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到職通知 
您好:  
 

歡迎您成為洲際酒店集團-台南大員皇冠假日酒店的一員。 

 

請您於報到當日上午 09 時 00 分前攜帶下列文件至台南市安平區州平路 289 號， 

並請從州平三街的員工出入口進入，安全員將引導您至人資部報到。 

 

《交通方式》： 

公車 台南市區公車：【2 號公車】，於崇義社區站下車。 

台南市區公車：【77-1 安平環線假日公車】，於大員皇冠假日酒店(州平路)下車。 

台南觀光公車：【88 號公車】，於大員皇冠假日酒店(安北路)下車。 

 

機車 請由安北路(南側)地下停車場出入口進出。  

 

★機車請由安北路地下停車場入

口進入，停放於 B1F 機車停車區，

禁止停放於飯店四周。 

  

 

★進入 B1F 後，機車請停放於紅

框內停車區，員工請從標示處丁梯

上一樓，繞行收貨區廣場至州平三

街員工出入口進出。 

 

B1-丁梯 
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《請準備下列文件》：(文件影本標準為同面影印；紙張規格 A4) 

序 項目 份數 說明 

1. 報到日前三個月內健康檢查

報告書。 

1 份 請至勞委會認定合格醫院，檢查項目請參閱附

件。體檢合格後方正式錄用。查詢認定合格醫

院：https://hrpts.osha.gov.tw/asshp(報到時繳交體

檢收據，到職一個月後補助合約醫院體檢費用，

一個月內離職者不予補助。) 

2. 身份證(正、反面)影印本 2 份 紙張規格 A4 勿裁 

3. 彩色正面脫帽半身二吋照片 4 張 最近三個月內近照 

4. 最高學歷證件影本 1 份  

5. 個人戶戶籍謄本正本 1 份 (非戶口名簿；可至各地戶政事務所連線申辦) 

6. 本人及其眷屬健保轉出證明

單 

1 份 (眷屬資料須含身份證及出生日期兩項資料) 

7. 土地銀行台南分行存摺封面

影本 

2 份 (新開戶者請至土地銀行台南分行開戶，聯絡人: 

蔡襄理，電話(06)226-5211#151，地址：台南市

中西區中正路 28 號) (紙張規格 A4 勿裁) 

8. 特定職務者之各項證照影本 2 份 (如技術士證照、廚師證、救生員證、特殊手冊

及相關訓練結業(合格)證書影本各 2 份) (紙張規

格 A4 勿裁) 

9. 個人良民證 1 份 (可至警局外事課辦理，採網路申請與現場櫃檯

申請兩種。 須檢附身分證正、影本、工本費每

份$100 元，且須三個工作天) 

10. 退伍令影本乙份 1 份 (僅役畢男性) (紙張規格 A4 勿裁) 

以上資料影本請以 A4 紙張影印 (勿裁剪)。  
各項資料請台端於到職後一週內繳交至人力資源部，以利薪資發放作業。 
 

《服裝儀容》：報到當日請著白色襯衫、黑色長褲及黑色皮鞋。 

各單位相關上班衣著規定，請參閱並符合附件【員工服裝儀容規範 Grooming Standard】 

(正職、實習生、兼職人員均適用)， 另因為環保需求，請攜帶個人茶杯。 

 

如有任何疑問，歡迎與人力資源部 李忠原 Samy 聯絡。 

電話：(06)512-1853 或 0936-980765 

 

最後，再度恭喜您成為「洲際酒店集團-台南大員皇冠假日酒店」的一員。 

我們希望藉由 台端敬業的態度、學術背景與經驗長才，共同實現我們的終極目標而努力前

進，打造客人摯愛的傑出酒店、成為全球傑出的公司；歡迎您的加入，期望您在就職後工

作順利；並預祝成功。 

https://hrpts.osha.gov.tw/asshp
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《附件》：【員工服裝儀容規範 Grooming Standard】 

類 別 標 準 

女生 

(1) 頭髮 

髮色: 以黑色、咖啡色為主，不可染淺色頭髮及挑染 

瀏海: 勿超過眉毛，瀏海過長部分請用小黑夾整齊夾好 

長髮: 頭髮過肩時需使用全黑素面髮飾將頭髮梳理成整齊包頭; 

非面對客戶之後勤同仁，長髮需綁成馬尾 

短髮: 須梳理、保持整齊，兩側頭髮需塞耳後 

 

(2) 臉部 

乾淨淡雅妝容，如:玫瑰/珊瑚紅/橘紅色口紅，大地色眼

影。(底妝、腮紅、口紅、眼妝不可過濃)  

 

(3) 襪子 

穿裙子的同仁: 黑色絲襪 (140den 以內) 

穿長褲的同仁: 黑色襪子，長度需包覆腳踝 

 

(4) 鞋子 

外場服務: 黑色素面高跟鞋，高度 2.54 至 6 公分，非圓頭款式 (樣式參考如圖 1) 

房務同仁: 黑色素面防滑平底皮鞋 (樣式參考如圖 2)  

後勤同仁: 黑色或深色皮鞋 

男生 

1) 頭髮 

髮色: 以黑色、咖啡色為主，不可染淺色頭髮及挑染 

瀏海: 不可遮蔽眉毛 

頭髮: 後腦勺頭髮不可碰觸衣領，不可留鬢角及奇特髮型 

 

(2) 臉部 

下巴及兩腮之鬍鬚須刮乾淨，不可留鬍渣 

 

(3) 襪子 

黑色襪子，長度需包覆腳踝 

 

(4) 鞋子 

外場服務: 黑色素面皮鞋 (樣式參考如圖 1) 

 

工程部同仁: 由公司統一發給安全工作鞋

(如圖 2) 
圖 1 圖 2 

圖 1 

圖 2 
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類 別 標 準 

廚房員工 

(1) 頭髮 

髮色: 以黑色、咖啡色為主，不可染淺色頭髮及挑染 

瀏海: 不可遮蔽眉毛 

頭髮: 後腦勺頭髮不可碰觸衣領，不可留鬢角及奇特髮型 

(2) 臉部: 下巴及兩腮之鬍鬚須刮乾淨，不可留鬍渣 

(3) 帽子: 一律戴公司所發之廚師帽 

(4) 圍裙: 需著公司所發之乾淨圍裙，必須經常換洗 

(5) 襪子: 黑色襪子，長度需包覆腳踝 

(6) 鞋子: 由公司統一發給安全工作鞋(如右圖) 

(7) 名牌: 廚師制服除左胸前繡有姓名外，其餘人員須配帶名牌 

制服 

(1) 制服經常保持乾淨、光鮮、筆挺 

(2) 衣領及袖口無磨損，無鬆扣或掉扣 

(3) 筆具或梳子不應置於胸前口袋內 

(4) 領帶/領結扣緊 

(5) 名牌配帶於左胸前 

後勤同仁服

裝 

(1) 上衣: 以簡單、大方式樣之素色襯衫為主，不可圖樣。女生可穿素色圓領/ V

領上衣。不得穿著休閒服、運動服、T 恤等服裝 

(2) 領帶: 男性同仁穿著西裝時須打領帶 

(3) 西裝/套裝: 以全套深色系之西裝/套裝為主 (如: 黑、深藍、深灰或深咖啡色)。

至營業現場時需著外套，並配戴名牌，於行進間將鈕釦扣上 

其他 

(1) 手部: 保持清潔。指甲長度不超過 2mm。女生可塗透明指甲油或護甲亮光油；

餐飲部外場及廚房同仁，禁止塗指甲油 

(2) 飾品: 可佩戴結婚戒指及手錶，廚房人員不可配帶任何手飾 (含戒指、手錶) 

(3) 手錶: 素色錶帶；錶面以簡單形式為主。不可配戴特殊造型手錶 

(4) 耳環: 女生可佩戴簡單/小的貼耳耳環，每耳配戴一耳環，不可配戴垂吊式耳

環 

(5) 項鍊: 項鍊不得露出制服外 

(6) 眼鏡: 勿配戴款式誇張的眼鏡及有色鏡片。隱形眼鏡可配戴透明或黑色/咖啡

色放大片，勿配戴變色片 

(7) 皮帶: 顏色以黑色或深色為主，皮扣應以傳統型式為主，不得誇張 

(8) 刺青: 刺青不得露出制服外 

(9) 香水: 可使用溫和清淡的香水/古龍水 

(10) 個人基本衛生: 隨時保持口腔清潔，無異味。每天洗澡，保持身體、頭髮的

清潔。吃飯前如廁後及接觸食物前要洗手 

Looking Your Best! You are the representative of our hotel! 

展示您最佳的儀容儀表，您就是我們酒店的形象代表！ 
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《附件》: 體檢項目及相關資訊，請保留收據並提供公司人資部作費用核銷 

(報到時繳交體檢收據，到職一個月後補助合約醫院體檢費用，一個月內離職者不予補助。) 
 
體檢相關資料如附件(到院體檢前，請事先以電話查詢及預約) 

檢查項目 檢查內容 

醫師問診 主訴、家族史、過去病史 

理學檢查 身高、體重、腰圍、血壓、視力、色盲(辨色力)、聽力、皮膚病及眼疾等檢查 

血液常規檢查 

1.血色素(HGB) 2.白血球數(WBC) 

3.紅血球(RBC) 4.紅血球容積比(HCT) 

5.平均紅血球容積(MCV) 6.平均紅血球血色素量(MCH) 

7.平均紅血球血色素濃度(MCHC) 8.血小板(PLT) 

尿液檢查 

1.尿糖(GLU) 2.尿蛋白(PRO) 

3.尿潛血(OB) 4.酸鹼值(PH) 

5.膽紅素(BIL) 6.白血球酯(WBC) 

7.酮體(KET) 8.亞硝酸(Nit) 

9.尿比重(Sp.Gr) 10.尿膽素原(Uro) 

肝功能檢查 草酸轉氨酵素(SGOT)、丙酮酸轉氨機酶(SGPT)  

A 型肝炎檢查 A 型肝炎抗體(Anti-HAV IgM) 

傷寒 傷寒 

腎功能檢查 肌酸酐（Creatinine） 

糖尿病檢查 飯前血糖 AC sugar  

血脂肪檢查 三酸甘油脂(T-G)、總膽固醇(Cholesterol) 

高血脂症 高密度脂蛋白 HDL 及 低密度脂蛋白 HDL 

糖尿病檢查  

胸部Ｘ光檢查 

(1)心臟肥大主動脈弓出 (2)肺結核 

(3)肺紋路增加 (4)肺積水 

(5)氣胸 (6)支氣管擴張 

(7)脊柱側彎  

飲食 
1.檢查前兩天避免熬夜及喝酒，儘量飲食清淡，以免影響檢驗指數。 
2.如有慢性疾病之常規用藥，請攜帶之，並於檢查後按常規服用。 
3.檢查當日勿進食，需空腹 8 小時，如口乾舌噪請以稍許水分潤喉。 

 

 

 

衣著 請勿穿戴含金屬釦及含金屬或亮片之上衣以利 X 光攝影。  

 

台南地區可洽 衛生福利部臺南醫院門診大樓採現場掛號，費用 NT$800 元  

※檢查時間：星期一~星期五下午 13:30-15:30，國定假日不開放  

※地址：臺南市中區中山路 125 號 ※聯絡電話：(06) 220-0055 轉 3061 家庭醫學科辦公室 

※注意事項：體檢當天請攜帶雙證件(身分證及健保卡)，近六個月白底脫帽 2 吋彩色證件照 3 張。 

 

高雄地區可洽：天主教聖功醫療財團法人聖功醫院 3F 健檢中心， 採現場掛號，費用 NT$850 元 

※檢查時間：星期一至星期六 AM 08:30-11:00，星期一至星期五 PM 14:00-16:00 

※地址：高雄市苓雅區建國一路 352 號 3F 健檢中心  

※絡電話：(07) 225-5263 轉 211 健檢中心 楊惠馨小姐 

 

詳細資料如下所附， 體檢項目及費用公司已與以上醫院議價過，只要依到職通知即可預約、掛號。 
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到院體檢 注意事項 
 

⚫ 體檢時請主動告知醫院是 台南大員皇冠假日酒店 之員工體檢項目 

⚫ 檢查時間: 即日起〜108年 8 月 31日 

⚫ 可預約體檢時間為星期一至星期五下午 13:30-15:30，國定假日不開放 

 

(1) 報到地點：臺南市中區中山路 125號 

(2) 體檢前請空腹 6-8小時． 

(3) 體檢請盡量穿著素面衣服及素面運動褲勿穿有塑膠珠珠的上衣及拉鍊的褲子，如果任

何可能影響 攝影的東西，如: 髮夾、項鍊、耳環、含重金屬膏藥或其他金屬物質等，

以避免造成假影，影響影像品質造成重照。 

(4) 孕婦或懷疑懷孕者請勿拍攝ｘ光，女性員工醫院有準備更衣室及檢查服可更換。換衣

服時請將內衣脫掉，有穿護腰的也要拿掉，有項鍊或護身符也要取下來，更換後可再

穿著自身的衣服，但切記衣物上不可有金屬鈕扣拉鍊等會干擾的物件，素面衣物為佳。 

(5) 體檢前請勿服用藥物『糖尿病及高血壓患者除外』。 

(6) 體檢前請勿熬夜，勿喝酒。 

(7) 抽血完畢後請手臂伸直按壓 10分鐘，勿揉壓，若有發生瘀青情況當天可使用冰敷，隔

天再用熱敷。 

(8) 體檢費用 NT800元整(請保留收據請款)，報告可自取。 

(9) 體檢當天請出示可辨識證明為員工，攜帶雙證件(身分證及健保卡)，近六個月白底脫

帽 2吋彩色證件照 3張。  

健康檢查流程表 
★第一關報到請等待叫號 (體檢表掃碼、編列條碼)報到完成後、依醫護人員指引檢查． 

★本次體檢關卡如下:  

1.身高、體重、尿液檢查 6.抽血 
2.聽力 7.胸部 X光檢查 
3.腰圍檢查 8.醫師問診 
4.視力及辨色力 9.全部完成後體檢表繳回報到關卡 
5.量血壓、脈博 報到完成後，可從人少的檢查項目先做！ 

 
⚫ 配合國健局專案、癌症篩檢項目(體檢當日執行)，欲受檢人員請務必攜帶個人健保卡。 

篩檢項目 適用資格 時程 

口腔黏膜檢查 滿 30歲有抽菸或嚼檳榔 二年一次 

大腸癌檢查(FOBT糞便檢查) 滿 50~70歲 二年一次 
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高雄地區可洽：天主教聖功醫院，採現場掛號，費用 NT$850 元 

專線：(07)2255263 轉 211 傳真：(07)225-6560 

院址：高雄市苓雅區建國一路 352 號 3F 健檢中心 

 

服務時間：例假日休息 

AM 08:30-11:00 星期一至星期六 

PM 14:00-16:00 星期一至星期五 

 

檢查方式： 

(1)體檢前請至少空腹 8 小時。 

(2)體檢前請勿服用葯物「糖尿病及高血壓患者除外」。 

(3)體檢前請勿熬夜，勿喝酒、可喝白開水。  

(4)孕婦或懷疑懷孕者請勿拍攝Ｘ光。 

(5)健檢流程採 RFID 感應卡電腦分流、請按分流項目完成體檢項目。 

(6)報到請出示身分證或健保卡。 

 

持健保卡可免費檢查之項目： 

◎子宮頸抹片檢查(30 歲以上每年一次，限女性) 

◎乳房攝影檢查(45-70 歲每二年一次，限女性) 

◎結直腸癌篩檢-定量免疫法份便潛血檢查(50-75 歲每二年一次) 

◎口腔癌篩檢(30 歲以上有吸菸、嚼檳榔或檳榔已戒者，每二年一次) 

 

健康檢查流程表 
★第一關報到請等待叫號 (體檢表掃碼、編列條碼)報到完成後、依醫護人員指引檢查． 

★本次體檢關卡如下:  

1.抽號碼牌、報到 

2.身高、體重、腰圍、音叉  

3.量血壓 

4.測視力、色盲、驗尿 

5.抽血:抽完血請壓 10分鐘 

6.胸部Ｘ光檢查 

7.醫師問診   

8.全部完成後單子繳回 


