新人到職說明
1. 文件目的
歡迎加入本院。本說明提供新人到職前、到職當日、到職第一週與到職第一個月常見事項，協助新人快速了解行政流程、資訊系統、工作倫理、內部溝通方式與各部門窗口。
本文件適用於正式員工、專案人員、約聘人員與短期支援人員。若聘用類型另有契約或專案規範，請以契約、聘書、主管說明及各權責單位公告為準。
本文件主要協助新人掌握「第一步應該找誰、先做什麼、哪些事項不能漏」。涉及請假、差勤、財務核銷、採購、資訊安全、個人資料保護、法務審閱、對外發言等事項，仍應依各權責單位正式規定辦理。
2. 到職前準備事項
新人收到錄取通知後，請於指定期限內回覆到職確認信，並依人資單位通知準備相關文件。若因個人因素需要調整報到日期，請至少於原定報到日前三個工作天通知人資窗口與用人主管。
2.1 到職前應準備文件
請於到職當日攜帶以下文件：
身分證正反面影本一份。
最高學歷證明影本一份。
金融帳戶封面影本一份，作為薪資撥款使用。
緊急聯絡人資料。
近三個月內二吋照片一張，供識別證使用。
若有前職離職證明、專業證照或其他任用條件文件，請依人資通知提供。
外籍人士或具特殊身分者，請另依人資單位通知提供工作許可、居留證或相關文件。
若到職當日未能備齊文件，請主動告知人資窗口。部分文件會影響薪資建檔、勞健保加保、差勤帳號設定與系統權限開通，請於到職後五個工作天內補齊。
2.2 報到時間與地點
新人原則上於到職日上午 9:30 至人資單位報到。若因場館活動、外部會議、團隊出差或主管另有安排，報到時間可能調整，請以人資寄送之到職通知信為準。
報到地點通常為行政辦公區之人資櫃台。到達後請先向櫃台說明姓名與報到單位，櫃台會協助通知人資承辦人。
2.3 到職前可先閱讀的資料
人資單位會於到職前寄送新人包連結，內容可能包含：
本新人到職說明。
組織架構與各處室簡介。
差勤與請假基本說明。
資訊安全與個人資料保護宣導。
內部常用系統清單。
辦公室配置與常用會議室說明。
新人到職前不需登入內部系統。若尚未取得帳號，請勿使用同仁帳號代為登入。若主管提前提供專案背景資料，請確認資料來源與權限，避免將內部資料轉寄至個人信箱。
3. 到職第一天流程
到職第一天以完成基本行政程序與認識團隊為主。實際流程可能因主管行程、系統開通速度或部門安排略有不同。
3.1 報到與文件繳交
新人抵達後，人資承辦人會協助核對基本資料、收取文件、說明聘用條件、薪資撥款、勞健保、試用期評估與新人訓練安排。
若有文件待補，請與人資承辦人確認補件期限。若薪資帳戶資料尚未完成，可能影響第一期薪資撥款時程。
3.2 識別證與門禁卡
行政總務單位會協助製作識別證與門禁卡。正式卡片通常需一至三個工作天完成。卡片尚未完成前，行政總務可提供臨時通行證或由同仁協助進出管制區域。
識別證不得借予他人使用。若遺失，請立即通知行政總務窗口與直屬主管。門禁卡遺失可能產生補發費用，並須重新設定權限。
3.3 辦公座位與設備領用
新人座位由用人單位與行政總務共同安排。到職當日通常會確認座位、桌機或筆電、螢幕、鍵盤滑鼠、電話分機與基本文具。
設備領用應由資訊單位或行政總務登錄。若因專案需要額外設備，例如簡報轉接頭、錄音設備、行動硬碟、平板、活動用筆電，請由主管提出需求，並依設備借用流程辦理。
3.4 主管與團隊介紹
新人完成報到後，直屬主管會安排簡短面談，內容通常包含：
單位任務與近期重點。
新人職務內容與短期目標。
第一週工作安排。
例行會議與回報方式。
常見協作對象。
目前專案與需要補讀的背景資料。
若主管當日因外部會議無法面談，應指定代理同仁協助新人完成環境介紹與第一天必要事項。
3.5 到職第一天建議完成事項
新人到職第一天建議完成以下事項：
繳交人資要求之必要文件。
確認直屬主管、代理窗口與團隊同仁。
確認座位、分機與設備是否可使用。
確認識別證或臨時通行證。
確認內部信箱與主要系統的開通狀態。
閱讀資訊安全與個資保護基本要求。
確認第一週是否有外部會議、活動支援、教育訓練或出差安排。
將個人手機與緊急聯絡資訊提供給主管或指定窗口。
4. 帳號與系統開通
新人帳號開通由人資、資訊與用人單位共同處理。人資完成任用建檔後，資訊單位才可依職務需求建立帳號與權限。
一般情況下，帳號開通需一至三個工作天。若遇大量新人報到、系統維護、權限需跨單位確認或主管尚未完成申請表，開通時間可能延長。
4.1 常用系統清單
新人常用系統包含：
Google Workspace：內部信箱、日曆、雲端硬碟、文件協作。
差勤系統：出勤紀錄、請假、加班、補休、出差紀錄。
公文系統：收發文、簽核、內部簽呈與歸檔。
財務與核銷系統：費用申請、差旅申請、核銷進度查詢。
採購與合約管理系統：請購、採購程序、合約文件追蹤。
內部公告平台：行政公告、教育訓練通知、資安宣導。
專案資料夾：各處室或專案小組使用之共用雲端硬碟。
不同職務的系統權限不同。新人不應要求開通與職務無關的資料夾或系統權限。若需跨處室資料，應由主管或專案負責人提出申請。
4.2 信箱與日曆
內部信箱是正式公務溝通與會議通知的主要管道。新人取得信箱後，請優先完成：
修改初始密碼。
開啟雙因素驗證。
確認姓名、職稱與單位顯示正確。
加入部門群組信箱。
檢查第一週會議邀請。
設定個人簽名檔。
尚未取得內部信箱前，主管可用個人信箱或電話通知必要事項，但涉及內部文件、合約、個資、財務資料與專案機敏資料，不得寄送至私人信箱。
4.3 差勤系統
差勤系統用於記錄出勤、請假、加班、補休及出差。新人取得帳號後，請確認所屬單位、主管簽核鏈與工作時段設定是否正確。
若到職第一週尚未完成差勤系統開通，但已有請假、外出會議或出差需求，請先向直屬主管與人資窗口報備。系統開通後，需依人資或財務指示補登相關紀錄。
4.4 公文系統
公文系統涉及正式收發文與內部簽核。新人通常需完成基礎教學後，才會取得完整簽辦權限。到職第一週若需協助草擬公文，請由資深同仁或主管確認範本、用語與簽核路徑。
新人不得自行以個人判斷對外發文或代表單位承諾事項。涉及正式函文、法律效果、補助核定、採購程序、合約權利義務者，應由主管與權責單位確認。
4.5 雲端硬碟與資料夾權限
各處室資料夾由資料夾管理者設定權限。新人加入專案後，請主管或專案負責人協助申請資料夾權限。
原則上，專案資料應存放於共用雲端硬碟，不應存放於個人雲端空間。含有個資、合約、報價、財務、未公開活動規劃或評選資料的文件，不得任意下載至私人裝置。
5. 各單位相關規定與窗口
本節整理新人最常接觸的單位與事項。實際窗口請以內部公告或人資提供之最新名冊為準。
5.1 人資單位
人資單位負責任用資料、薪資基本資料、勞健保、差勤規則、新人訓練、教育訓練紀錄與試用期評估流程。
新人如遇以下事項，請洽人資：
任用文件補件。
薪資帳戶或個人資料異動。
勞健保與團體保險問題。
請假類別與差勤規定。
試用期評估與教育訓練安排。
到職證明、在職證明或離職相關事項。
新人到職第一週需完成個資保護與資安宣導課程。若因外部會議或活動支援無法參加，請向人資申請補課。
5.2 行政總務單位
行政總務負責辦公空間、門禁、識別證、會議室、郵務、文具、設備借用與庶務採購。
新人如遇以下事項，請洽行政總務：
識別證或門禁卡。
座位與辦公家具。
會議室使用。
文具與公用設備。
郵寄與快遞。
活動用品借用。
臨時訪客登記。
會議室使用應事先於日曆系統預約。若需接待外賓，應確認訪客名單、進出時間、會議室設備與茶水需求。
5.3 資訊單位
資訊單位負責帳號開通、設備設定、資安政策、軟體授權、網路連線與故障排除。
新人如遇以下事項，請洽資訊：
信箱或系統無法登入。
雙因素驗證設定。
筆電、桌機、螢幕、網路或印表機問題。
軟體安裝需求。
雲端硬碟權限異常。
可疑郵件、釣魚信或資安事件。
資訊單位提醒，新人不得自行安裝未授權軟體，不得使用私人雲端同步公務資料，不得將內部資料輸入未經核可之外部 AI 工具。若課程、研究或專案有 AI 工具使用需求，應先確認資料是否含個資、營業秘密、尚未公開政策或未公開評選資訊。
5.4 財務單位
財務單位負責薪資撥款、費用核銷、差旅費、代墊款、預支款、發票與收據審核、預算科目與會計憑證保存。
新人常見財務相關事項包含：
出差或外出會議交通費。
活動現場臨時採買。
專案餐費、郵資或印刷費。
廠商請款文件。
發票抬頭與統一編號。
核銷期限與憑證保存。
本新人到職說明僅列出常見提醒。差旅、交通費、代墊款、預支款、核銷期限、發票格式與系統操作，請依財務單位發布之「財務核銷與差旅規定」辦理。
5.5 法務與採購相關窗口
涉及合約、授權、採購、委託服務、著作權、肖像權、個資、保密條款、競賽或補助規範者，應依內部流程洽法務或採購窗口。
新人不得自行代表單位與廠商承諾採購、付款、活動合作、授權條件或合約內容。即使金額較小，也應先確認是否需請購、比價、簽核或合約審閱。
5.6 公關與對外溝通
涉及新聞稿、媒體詢問、社群貼文、對外簡報、公開演講、品牌露出與重大活動訊息者，應先洽主管與公關窗口。
新人如接獲媒體或外部單位詢問，不應立即代表單位回覆。可先記錄對方姓名、單位、聯絡方式與問題內容，再轉請主管或公關窗口處理。
6. 工作溝通與會議規範
6.1 例行會議
各處室通常設有週會或專案會議。新人應確認：
會議頻率與固定時間。
是否需事前提供進度。
會議紀錄由誰負責。
會議決議如何追蹤。
是否有固定簡報或報告格式。
若新人被指派擔任會議紀錄，請確認會議是否可錄音、紀錄格式、決議與待辦欄位，以及是否需於會後寄送給所有與會者。涉及機敏事項的會議，錄音或逐字稿使用需先取得主管同意。
6.2 對外會議
新人第一週可能會被安排旁聽外部會議、活動場勘或專案協調會。參與前請先向主管確認：
會議目的與角色。
是否需要準備資料。
是否可代表單位發言。
是否需記錄會議結論。
是否會產生交通費、餐費或其他費用。
是否需填寫外出、出差或差旅申請。
若會議地點在辦公室以外，且涉及交通費、差旅費或公務外出，請依財務與差勤相關規定辦理。若系統尚未開通，請先由主管協助確認補登方式。
6.3 文字溝通
內部正式溝通以信箱、內部文件、會議紀錄與簽核系統為主。即時通訊工具可作為快速提醒，但重要決策、核准、預算、權責分工或對外承諾，仍應留下正式紀錄。
新人應避免只依口頭或即時訊息執行涉及費用、合約、對外承諾或公開發布的工作。若收到不清楚的指示，請主動向主管確認。
7. 差勤、請假與加班基本說明
本節僅提供新人理解用，詳細規則請依人資公告與差勤系統規定辦理。
7.1 出勤
新人應依任用條件與單位安排出勤。若採彈性上下班、排班或專案特殊工時，請以主管與人資確認之版本為準。
若因系統尚未開通無法打卡或登錄出勤，請於當日向主管與人資報備，並保留相關紀錄。系統開通後再依指示補登。
7.2 請假
請假應事前向主管提出，並於差勤系統送出申請。病假或突發狀況應儘快通知主管，必要時補附證明。
新人到職初期若尚未取得差勤系統帳號，請先以信件或主管指定方式報備，待帳號開通後補登。
7.3 加班
加班原則上需事前經主管核准。活動期間或外部會議支援若可能延長工時，應先確認是否符合加班申請條件，以及是否以補休或加班費處理。
新人不得自行認定加班可核准。若主管臨時指派晚間或假日支援，請於事前或事後第一個工作天確認紀錄與補登方式。
8. 資訊安全與資料使用
新人到職第一週應完成資訊安全與個人資料保護宣導。以下為基本原則：
公務資料應存放於核可之系統或共用資料夾。
不得將內部資料轉寄至私人信箱。
不得使用私人雲端硬碟同步公務資料。
不得將含個資、合約、財務、評選、未公開政策或未公開活動資料輸入外部 AI 工具。
收到可疑信件、連結或附件，應通報資訊單位。
離席時應鎖定電腦畫面。
紙本文件使用後應依機密等級保存或銷毀。
若業務上需要使用 AI 工具整理資料，應先確認資料是否可外部處理。可優先使用已核可之工具與去識別化、模擬化或公開資料。
9. 到職第一週建議清單
新人到職第一週建議完成：
完成所有任用文件補件。
確認薪資帳戶、勞健保與緊急聯絡人資料。
取得識別證或臨時通行證。
完成信箱、日曆與雙因素驗證設定。
確認差勤系統、內部公告平台與必要系統權限。
加入部門群組與專案資料夾。
閱讀資訊安全與個資保護宣導。
完成新人訓練或預約補課。
與主管確認前三十天工作目標。
了解例行會議與進度回報方式。
確認是否有外部會議、活動支援、場勘或出差安排。
若會產生費用，先詢問主管與財務窗口應如何申請與核銷。
10. 常見情境
10.1 第一週就被安排參加外部會議
請先向主管確認會議目的、角色、是否需發言、是否需製作紀錄，以及是否會產生交通費。若會議地點不在辦公室，請確認是否需外出登記、出差申請或差旅申請。
若差勤或財務系統尚未開通，請先以信件留下主管指派與核准紀錄。系統開通後，依人資或財務指示補登。
10.2 第一週需要協助活動現場
活動現場可能涉及交通、餐費、文具採買、設備借用、臨時印刷、廠商聯繫或接待外賓。新人應先確認自己是否有採買權限、是否可代墊、憑證如何保存、以及是否需事前核准。
若主管口頭指示新人現場採買，請盡量以訊息或信件確認品項、金額上限、用途與預算來源，避免事後無法核銷。
10.3 還沒開通帳號但需要讀專案資料
請主管或專案負責人確認是否可提供資料。若資料含機敏資訊，不應轉寄至私人信箱。可請主管安排臨時閱讀方式，或等帳號與資料夾權限開通後再閱讀。
10.4 收到廠商詢問付款進度
新人不應自行承諾付款日期。請先確認該廠商所屬專案、合約或請購案，再轉由專案承辦人或財務窗口回覆。
10.5 需要幫忙草擬公文或簽呈
請向主管確認目的、對象、簽核路徑與範本。新人可先參考既有範本，但不得自行發文或跳過主管審閱。
11. 到職第一個月重點
到職第一個月內，新人應逐步完成：
熟悉組織任務與處室分工。
完成必要教育訓練。
建立主要協作窗口名單。
了解專案資料夾架構。
參與至少一次部門例會或專案會議。
與主管確認三十天工作目標。
了解與職務相關之採購、核銷、公文、合約或補助流程。
若工作涉及個資或機敏資料，完成進階資安或個資訓練。
新人若發現文件內容與實際流程不一致，請回報主管或權責窗口。內部流程可能因法規、系統或組織調整而變動，請以最新公告為準。
12. 常用窗口總表
	事項
	主要窗口
	備註

	任用文件、薪資資料、勞健保
	人資單位
	補件可能影響薪資與系統建檔

	差勤、請假、加班
	人資單位、直屬主管
	系統未開通時需先報備並補登

	識別證、門禁、座位
	行政總務
	正式卡片通常需一至三個工作天

	設備、信箱、系統權限
	資訊單位
	帳號開通通常需一至三個工作天

	核銷、差旅、代墊、發票
	財務單位
	詳細規定依財務文件辦理

	合約、採購、授權
	法務或採購窗口
	不得自行對外承諾

	新聞、媒體、社群
	公關窗口、主管
	對外回覆需先確認

	專案資料夾與工作分派
	直屬主管、專案負責人
	權限依職務與專案需要申請



13. 文件邊界
本文件是新人快速上手用說明，並非完整制度彙編。若涉及下列事項，請務必查閱正式規定或洽權責單位：
薪資、保險與任用權利義務。
差勤、請假、加班與出差。
財務核銷、代墊、預支與發票。
採購、請購、合約與驗收。
個資、資安、保密與資料保存。
對外發言、媒體回覆與公開發布。
新人若不確定某事項應找哪個窗口，請先詢問直屬主管或人資窗口。
教學用模擬文件
