
 

一、 新進員工報到應繳交資料 

項次 項目 本人確認 人資確認 

1 聘僱通知書   

2 新進員工報到相關注意事項（本單）   

3 身分證正反面、合作金庫存摺影印本   

4 戶籍謄本影印本   

5 檢附學生證影本   

6 彩色相片二吋 3 張   

7 勞保、健保轉出單影本   

8 體格檢查報告正本   

9 各式專業證照影本   

10 外籍員工在台工作許可證影本(本籍國人不需具備)   

11 
請攜帶私章乙枚 

(到職日當天須填寫公司制定文件時須用印) 

  

二、 報到當日服裝規定 

1. 女生：素色 POLO 衫或襯衫、黑色長褲、黑色褲襪或黑色透膚絲襪、黑色皮鞋或休閒鞋， 

勿配戴垂式耳環，指甲請修剪乾淨，頭髮請梳理整齊或紮盤起來。 

2. 男生：素色 POLO 衫或襯衫、黑色長褲、黑色襪子、黑色皮鞋或休閒鞋，勿著耳環，頭 

髮請梳理整齊，鬍子、指甲請修剪乾淨。 

3. 報到當日即會套量制服，若有合宜尺寸會直接換上。 

三、 其他注意事項 

1. 倘若所提供之個人相關資料不實，本公司得隨時終止僱用關係。 

2. 本公司於員工到職日當天即辦理投保勞、健保手續，報到時請於前服務之公司辦理退保

手續，若因未辦理退保而造成重覆加保者，由員工自行負責。  

3. 新進員工通知錄取並體檢後，若因體檢項目檢查未合乎食品從業人員標準者，本公司保

有修正錄取資格之權利。  

4. 煩請即將報到之同仁，於到職日當天確實將上述所需資料備齊，以利報到作業順暢，感

謝您的合作。 

若對上述資料有任何疑問，歡迎致電詢問，人力資源部竭誠為各位服務。  

聯絡電話：(06)927-9955 #3105 

聯絡人：人力資源部 林小姐  分機 3105 

 

本人簽名：              日期：             人資簽名：              日期：               



 

 

 

四、 新進員工體格檢查通知 

請於報到前，至合格醫療機構或本公司專案特惠醫院進行健康檢查，並於報到當日繳交體

格檢查報告正本。 

提醒您，體格檢查報告之有效日期為「報到日前三個月」為限。 
 

◎新進人員體檢項目為「勞工一般體格檢查」及「餐飲從業人員體檢」 

 （依勞工健康保護規則、食品良好衛生規範） 

◎體檢注意事項 

1. 體檢當日請攜帶個人兩吋照片二張及本單至醫院，避免缺漏檢查項目。 

2. 體檢前請至少空腹 6-8 小時，如有需要飲水請少量。 

3. 請穿著簡單輕便服裝，上下兩截式衣物為佳，勿著連身衣物及佩戴金屬飾品。 

4. 孕婦或疑似孕婦請告知服務人員，勿照 X 光及相關之檢查。  

5. 女性如於生理期受檢，請告知現場護理人員或於生理期後接受體檢。  

◎專案特惠醫院 

醫療機構名稱 聯絡電話 健檢開放時間 

衛生福利部澎湖醫院 
(06)926-1151 

分機 50124 

週一至週五 上午 08:30~11:30 

另開放週一及週三 下午 14:00~16:00 

三軍總醫院澎湖分院 (06)921-1439 
週一至週五 上午 08:30~11:00 

註：星期四採預約制 

中心綜合醫院 02-27818666 分機 17 

週一至週六上午 08:10-10:30 

週一至週五下午 01:00-03:00 

(國定假日休診)   

 

1. 一般檢查 7. 血脂肪檢查 

身高、體重、腰圍、血壓、脈搏、聽力 總膽固醇 T-CHOL、三酸甘油脂 T.G、高密度膽固醇 HDL 

2. 視力檢查 8. 傷寒篩檢 

視力、辨色力 類傷寒試驗 Widal test 

3. 血液常規 9. 肝炎病毒 

白血球、血紅素、血小板、紅血球…等 A 型肝炎測定 Anti-HAV(IgM)、A 肝抗體 HAV(IgG) 

4. 尿液檢查 10. 醫師理學檢查 

尿蛋白、尿潛血、尿糖、酸鹼值…等 出疹、呼吸、膿瘡、皮膚、神經各系統醫師診察 

5. 血糖檢查 11. 肝、腎功能檢查 

空腹血糖 AC 麩丙酮酸轉胺酵素 SGPT(ALT)、肌酸酐 Creatinine 

6. X 光檢查  

肺結核或其他肺部疾病  


