
111年自辦職前訓練報到開訓作業說明

4/25 AM9:45~10:45免費接駁車
隆田車站(後站)~雲嘉南分署

(回程接送時間請看P26)

107-自辦職前宣傳影片.m4v


報到：4月25日(一)上午10:00~11:00

報到未到須向自辦科請假(06-6985945分機1121-1123)

否則視同放棄參訓資格

開訓： 4月25日(一) 下午13:00正式上課
未到課者須請假，未請假視同曠課

TOCC評估表：
請上網連結填寫完成(錄取簡訊內有連結網址)

膳食管理委員會提醒：
報到開訓當日未提供餐食

請自行準備、或分署蓮心園，或附近店家用餐

(可利用當日接駁車至隆田車站附近店家用餐)
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錄取報到學員注意事項

所需報到表件

均於甄試所發之「甄試及報到作業手冊」

 4/25(一) AM10:00-11:00至育樂大樓量測體溫
接續辦理各項報到手續

伙食費，可2擇1繳納(甄試手冊P24-29說明)
先至郵局劃撥(報到當日繳交劃撥收據)

報到當日以現金繳交

 住宿清潔冷氣費，報到當日以現金繳交
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報到注意事項

注意事項

1
請備妥並撕下「甄試及報到作業手冊」第6頁所示資料與表件，
報到時統一分項繳交給導師

2
學員基本資料表、職業訓練契約書於報到當日需繳交齊全，
方可取得參訓學籍 (P8-10、共3張)

3
若報到日未能提供上列表件者，限於1星期內補件(繳交給自
辦科)，未補件或所繳資料不符者取消錄取資格。

4
學員一律穿著制服，受訓期間所需費用，包含制服、實習材
料費、訓字號勞保費等均由政府負擔，全民健保請自行投保。
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報到注意事項

注意事項

5

工會、農、漁保者需填寫無工作切結書(報到當天發給)，不須
退保，但受訓3個月後，仍投保於職業工會、漁會學員，勞
保局會強制退報(可參考勞保局說明-分署甄試報到作業官網
附件-職業工(漁)會參訓者-參訓學員勞保權益說明，開訓下午新生訓練亦有說明，

請注意聆聽)。

6
如若近日才離職退保者，請先簽寫無工作切結書，並確認前單
位已退保

7
參訓期間由分署加保訓字號勞保，如參訓期間系統勾稽有加保
紀錄，本分署將中止學員繼續參訓並賠償參訓費用
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繳交資料注意事項

服務台

請先量測體溫再繳交資料
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繳交資料注意事項-第一站

項目 注意事項

身分證 驗畢歸還

學歷證件影本

學歷限制班級請交由導師驗畢歸還：
未具學歷限制：
堆高機操作及倉儲維運

地點：各班報到桌
繳交表單：1.學員資料表(P8)
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1.身分證正反面影本貼上

2.為避免鬆脫，相片背面

請註名班級與姓名

英文姓名：結訓證書登載

依據，恕不再接受變更，

若未填寫，由系統直接帶

入。
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緊急聯絡

資料-必填

參訓身分別：
屆退官兵身分者請

勾選『屆退官兵』、
非自願性失業者持
有推介單者，勾選

『就業保險被保險
人非自願性失業者』

未填系統將

自動帶入

提供學員基

本資料供廠
商求才聯絡
使用。

必填
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項目 注意事項

職業訓練

契約書

 1式2份(藍、綠)，詳細閱讀、填寫並簽名

 未滿20歲者且未結婚者，需法定代理人簽名。

繳交表單：2.職業訓練契約書
P9-10藍綠2張

繳交資料注意事項-第一站
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表單塗改請
在塗改處旁
邊簽名！



未滿20歲且未

結婚須法定代
理人簽名
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項目 注意事項

個人臉部
辨識同意
書

 未來上、下課差勤紀錄採人臉辨識系統
 同意者請簽名繳交老師
 不同意者，差勤採書面簽名，請每日上下課至自
辦科辦公室簽名。

繳交資料注意事項-第一站

3.個人臉部辨識同意書
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項目 注意事項

自辦職前
訓練學員
手冊

 詳列訓練期間學員權利義務規定說明
 開訓日新生訓練說明相關規定，請攜帶參加
 內有職訓生活津貼相關規定請參考
 最新版次以分署官網學員專區為準

繳交資料注意事項-第一站

4.索取學員手冊
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項目 注意事項

量套制服

 請參考尺寸對照表，將個人尺寸填寫至各班制服
領取表

 請精準量套，發給後不受理更換。
 適應期後發，短袖4件。

繳交資料注意事項-第二站
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地點：制服量套桌
1.填寫個人制服尺寸
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項目 注意事項

車輛通行
證申請單

 以汽車、機車、腳踏車通行者須申請
 簽署知悉申請注意事項後始能申請(P13)

 可以同時申請汽車、機車、腳踏車通行證
 繳交申請書取得通行證
 未有通行證，車輛禁止進入

繳交資料注意事項-第三站

地點：車輛通行證桌
繳交表單：車輛通行證申請單(P13)
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必填

車號須
填妥始
得申請

19



項目 注意事項

膳食劃撥
收據

 通勤、住宿繳交膳食費不同，請詳看手冊P26-27
 報到當日繳納劃撥收據或以現金繳納
 不用餐者亦要前往此站報到

繳交資料注意事項-第四站

地點：膳食委員會桌
繳交伙食費(P24-29)
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項目 注意事項

繳交清潔
冷氣費(請
參考P30)

 請攜帶入宿者之COVID-19疫苗接種紀錄卡或本人健保卡
以供查驗。

 當日需提供快篩陰性證明，且需為04月25日前三日內（即
4/23-4/25），並拍照佐證，照片內容需有入宿者身份資
訊（例如健保卡+快篩證明）。

 住宿說明會時間：111年04月25日下午16時00分
 住宿學員緊急逃生暨消防演練時間：111年04月25日晚間
18時至20時

 請錄取且申請住宿之學員，可於04月06日來電洽詢確定入
宿與否及提供快篩陰性證明相關事宜。

 洽詢電話：06-6985945分機4301-4305

繳交資料注意事項-第五站
21

《獲准住宿者》其他不須過此站

地點：宿舍桌



完成報到手續

請填飽肚子

準備下午開訓上課了
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新生訓練課程(育樂大樓)
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項次 時間 流程

4/25
13：00~

16：30
學員各項權利義務說明

*避免群聚，新生訓練說明採各班撥放錄影檔說明，請注意聆聽，若
有任何問題，請電話詢問06-6985945分機如下表列：

餐廳：6206王小姐
宿舍：4301、4302、4305
職訓生活津貼：1348田先生
青年學習獎勵金：1195
職前訓練：1195、1197、1125、1129、1134、1135



1. 申請注意事項，請參考P14-15

2. 請於4/26-5/09，填妥申請表(P16~20)交給導師轉交諮

詢給付科田先生(分機1348)

3. 非自願性離職者不需繳交P16~20申請表(因已繳交就業

中心交付的「就業保險職業訓練生活津貼給附申請書及

給附收據」不須另填申請表)。

4. 有關職訓生活津貼承辦說明，將於新生訓練播放，請申

請人注意聆聽。
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申請職訓生活津貼者
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1.限15-29歲青年，未申請其他職訓補助(如職訓生活津貼
等)。

2.開訓當日，15-29歲青年請填妥「青年職前訓練獎勵配合
事項」表，交給導師轉交自辦訓練科申請(繳交期間4/26-
5/3)。

3.報到開訓當日請準備存簿影本黏貼 (以中華郵政存簿為佳、
其他銀行次之，自行影印裁剪黏貼)。

4.有關青年學習獎勵金承辦說明，將於新生訓練播放，請申
請人注意聆聽。

申請青年學習獎勵金者



接駁車時間

時間 起訖地點

9:45-10:45 隆田車站後站~分署(來回)
(10:45車站回分署)

11:30 分署-隆田車站後站-分署

12:00 分署-隆田車站後站

12:50 隆田車站後站-分署

16:40 分署-隆田車站後站
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4/26起，請自行搭乘大眾運輸



重申：不得報名、錄訓、參訓

不得報名、錄訓、參訓事項

有下列情事之一，不得報名：
 報名班次之開訓日尚於前次完訓或結訓班次之訓後一百八

十日內。
 曾參加職前訓練課程而被退訓，其退訓日尚於報名班次之

開訓日前一年內。
 重覆參加相同班名之職前訓練課程，且其離、退訓日(不

含適應期內離訓)、完訓日或結訓日尚於報名班次之開訓
日前三年內。

 報名班次之開訓日前二年內，已有二次以上離訓、退訓、

完訓或結訓之職前訓練參訓紀錄(不含適應期內離訓)。
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