桃園市私立大華高級中學新進教職員須知
壹、人事室                                                           一、繳交學經歷證件暨履歷表(由學校提供表格)。

二、繳交公、勞、健保轉移單，以便辦理保險。

三、每日早上七時卅分以前簽到，逾時以遲到論，簽到不得代簽，一經發現以曠職論，下午五時下班不簽退，每日上班期間不得私自離校。

四、請假辦理手續：若有事需請假者請至人事室填寫請假單，事假須於前一日請准，病假則須醫院證明。事假每學年七天。超過七天者，扣薪外下學年考績不予晉級。

五、教職員上班時不得著奇裝異服及染整怪異顏色髮型。

六、本校連絡電話： 03-或482050603-4825507轉116傳達室或422人事室，FAX：03-4825508通訊地址：32660桃園市楊梅區三民路二段200號
貳、總務處與會計室

一、薪資轉發：每月底發當月薪俸及超鐘點費、導師費，由彰化銀行直接撥入教師帳戶，新聘人員必需有彰化銀行開戶存款帳號，請將存摺影本(帳號)及身分證影印交出納組辦理。

二、填寫「薪資所得親屬撫養表」，薪資所得通報國稅局：計算方式係按高中教學時數佔任課總時數比例核算，加計超鐘點費及其他所得，參照親屬撫養人數多少。

三、因公務出差差旅費申請：需附派差公文、公差報告表及旅費申請表，於公差結束二星期內申請完成，逾期不得請領。（本校統一編號號碼19469270，抬頭：桃園市私立大華高級中學）
