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更新日期 2018.05.01 

 

        先生／小姐鈞鑒： 

     台端應徵本公司之                   一職，經甄試合格錄用。竭誠歡迎您加入本公司，擔

任本公司          部門、             乙職、月薪              元。 

    請您於    年    月    日上午   點，攜帶下列文件至本公司辦理到職手續：  

 必要文件 

▪ 人員資料表。 

▪ 薪資轉存銀行存摺影本。 

▪ 最高學歷證件正本及影本。 

▪ 前公司離職証明。 

▪ 國民身份證正/反面影本。 

▪ 最近二吋彩色半身脫帽照片。 

▪ 聘僱契約一式二份；一份交回公司歸檔，一份自行保存。 

▪ 依勞工健康保護規則所要求之一般體格檢查影本 

(未滿40歲者提供五年內紀錄，40歲以上未滿65歲者提供三年內紀錄) 

 視個人狀況需要文件 

▪ 全民健保轉出證明(有眷屬加保者，請附眷屬身份證正/反面影本，無身份證者，請附戶

口名簿影本)。 

▪ 戶口名簿或戶籍謄本影本。 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

若有任何疑問或未能如期到職者，請您與            先生／小姐連絡 

 

人資單位 通知 


