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東華大學歡迎您的加入
花東縱谷裡的學術殿堂
東華大學被譽為花東縱谷裡的學術殿堂，從無到有，篳路藍縷，一磚一瓦的把學校從甘蔗田與芒草花叢裡建設起來，除為台灣培育高等教育人才外，更肩負發展台灣東岸之責。

國立東華大學於民國八十三年七月一日正式成立。作為東部第一所綜合大學，本校在首任校長牟宗燦博士的領導下，藉著審慎而周延的校園及系所規畫，在民風純樸、天然及人文資源豐富的花蓮，發揮多元化的教育功能，提昇台灣東部學術及文化水準，朝向成為國際性一流大學的目標邁進。
東華大學位於花東縱谷平原上的花蓮縣壽豐鄉，空氣清新，景色秀麗宜人，是適合學術研究與生活的優良環境。花蓮校區面積二百五十一公頃，地勢寬廣平坦，與規畫中的科學工業園區毗鄰。是以，在集「大學城」與「科學城」於一體的雙城計畫下，本校將是未來我國東部學術發展的中心所在。
放眼世界各地一流大學，其卓越的成就皆陶鑄於長期的成文與不成文之校園文化。本校在期許成為國際一流學府之際，正秉持自由、開放、和諧、卓越及樸實等原則，逐步建立優良的校園風氣與健全的校園規章，同時強化有關國際事務的專業課程，培養學生具備宏觀的國際視野及應對國際事務的能力，並在東部純樸的民風陶冶下，孕育出東華人特有的樸實敦厚的精神。
東華大學創校以來，除專心校內之建設、學術研究與教學外，更積極致力於東部社區教育之推廣與服務，辦理各類進修研習課程，提昇地方人力資源；同時開放學校圖書館、體育園區、講堂等設施，供地方民眾、學校使用，以達資源分享；本校師生亦積極投入地方教育、文化、社區等工作，實地參與、協助並指導各類活動。尤其對東部地區公、教人員的在職進修與研習的推動最具成效，服務範圍南北長達近四百公里。
本校於一九九八年四月在經濟部協助下，成立創新育成中心，扶持中小企業的創立，輔導新產品新技術的研發，並提供諮詢服務。同時積極規劃,推動高科技研究園區的設置與發展，以奠立東部產業發展的基礎。

（摘自http://www.ndhu.edu.tw/zh/about_Dong_Hwa.php?foo=about_about）
東華大學單位簡介
教研單位
	教學單位
	附設機構與中心

	理工學院
	附設實驗小學

	管理學院
	研發處

台灣東部產業發展中心

中小企業創新育成中心

生物技術育成中心

	人文社會科學學院
	理工學院

奈米科技研究中心

數位內容科技中心

	原住民民族學院
	人文社會科學學院

大陸研究中心

數位文化中心

台灣文史資源中心

歐盟研究中心

	海洋科學學院
	原住民民族學院

原住民族發展中心

	花師教育學院
	花師教育學院
科學教育中心

特殊教育中心

	藝術學院
	

	環境學院
	

	共同教育委員會
	

	師資培育中心
	


行政單位
	校長室

校長: 黃文樞教授

校長室秘書: 張菊珍專員

president@mail.ndhu.edu.tw
電話：03-8632006
傳真：03-8632000
	副校長室
副校長: 張瑞雄教授

副校長室秘書:賴昭文小姐

電話：03- 8632032

傳真：03- 8632030

E-mail: judylai@mail.ndhu.edu.tw

	教務處

教務室: 教務長 楊維邦教授

註冊組

課務組

出版組

綜合業務組

外國學生相關
	學生事務處
學務長室：學務長 邱紫文教授
副學務長室: 副學務長 戴興盛教授

生輔組

課活組

衛保組

畢僑組

	總務處
文書組

事務組

營繕組

保管組（宿舍申請單位）

出納組

環保組

校委會
	研究發展處
綜合企劃組

學術服務組

學術交流組

	圖書館
校本部

美崙校區:
	教學卓越中心
教師專業發展組

學生學習輔導組

教學科技資源組

	資訊與網路中心
	心理諮商輔導中心

	秘書室
	人事室

	會計室
	校級委員會


報到程序
國立東華大學新進專任教師（具國內學位）報到程序
	項次
	承 辦  單  位
	辦 理 事 項
	說               明

	1
	總

務

處
	出 納 組
	填報薪資所得扶養親屬申報表
	表單填寫後以電子郵件傳人事室信箱person@mail.ndhu.edu.tw

	2
	
	保 管 組
	宿舍申請、輔購住宅貸款(轉入)
	表單填寫後送人事室信箱person@mail.ndhu.edu.tw
戶口名簿或護照影本於報到時送人事室

	3
	
	事 務 組
	申請交通費補助
	表單填寫後送人事室信箱person@mail.ndhu.edu.tw
身份證或戶口名簿或租賃契約書影本於報到時送人事室

	4
	
	車輛管理

委 員 會
	申請汽車或機車、腳踏車車輛識別證 
	1、汽車：至台企銀繳費-憑收據至文書組取證

2、機車、腳踏車：免繳費直接至文書組取證

	5
	 圖   書   館
	新進人員讀者紀錄登錄
	表單填寫後以電子郵件傳人事室信箱person@mail.ndhu.edu.tw


	6
	計算機與網路

中心
	申請E-mail帳號
	表單填寫後以電子郵件傳人事室信箱person@mail.ndhu.edu.tw
(為避免與他人重複，請您預填寫三個帳號，經中心確認其中一個帳號後使用)

	7
	台灣中小企業

銀行花蓮分行
	辦理薪資開戶轉帳及金融卡（需親自辦

理）
	應附證件：身分證（護照）、健保卡或駕照正反面影本乙份（須雙證件）。

程序：

1、填寫存款往來申請書暨約定書、印鑑卡 （本室或親

自至該行索取）。

2、台灣中小企業銀行花蓮分行開戶作業檢核表及客戶資料表可逕行於人事室網頁下載。

3、印鑑卡1張(開立公教優惠優惠存款帳戶者填寫2張；公教優惠存款教職員每月最多存入一萬元，以二年期定存機動利率計息)。  

4、請親自至台灣中小企業銀行花蓮分行本校服務處（行政大樓1樓文書組後面設有服務處）辦理 

5、台灣中小企業銀行於每週一至週五上午10：30至下午2：30到校辦理銀行業務。

6、如有薪資疑問請洽出納組組員鄒惠玲小姐分機2366。


	8
	人 事 室
	1、公、健保

2、退撫基金

3、領取教職員錄

4、領取教職員服務 手冊

5、辦理服務證
	應附證件：

1、教師資格審查履歷表，請逕於http：//www.schprs.edu.tw/網址下載填寫，完稿後，請E-mail至person@mail.ndhu.edu.tw/，如已具有教育部核發之「教師證書」者，本項免辦理。

2、公務人員履歷表、退伍令

3、參加公務人員退休撫卹基金人員購買年資權益通知書

4、全民健保險投保（轉入）申請表

5、2吋照片5張

6、如具有博士後相關專任任職年資(如教職及博士後研究資歷)者，請提供任職證明，俾據以辦理提敘薪級，以維權益。(國外之服務年資，請逕向駐外單位辦理驗證手續，並蓋驗證戳記)。

附註：符合大專校院講師以上教師採計曾任國內外私人機構年資提敘薪級原則二（三）1、年營業額達新台幣1億5千萬元以上。其資本額及年營業額，分別以該公司執照及繳稅證明所載金額認定之，

	附註：1、新進人員須於學期開始前（當年2月1日或8月1日）親自至人事室辦理報到手續。

      2、以上表單請至本校人事室網頁下載，填寫後以電子郵件傳人事室信箱 person@mail.ndhu.edu.tw
3、新進人員須完成全部之報到程序後，方由人事室通知會計、出納核發薪俸。


  0971022表PA301

國立東華大學新進專任教師（具國外學位）報到程序

	項次
	承 辦  單  位
	辦理事項
	說    明

	1
	總

務

處
	出 納 組
	填報薪資所得扶養親屬申報表
	表單填寫後以電子郵件傳人事室信箱person@mail.ndhu.edu.tw

	2
	
	保 管 組
	宿舍申請、輔購住宅貸款(轉入)
	表單填寫後送人事室信箱person@mail.ndhu.edu.tw
戶口名簿或護照影本於報到時送人事室

	3
	
	事 務 組
	申請交通費補助
	表單填寫後送人事室信箱person@mail.ndhu.edu.tw
身份證或戶口名簿或租賃契約書影本於報到時送人事室

	4
	
	車輛管理

委 員 會
	申請汽車或機車、腳踏車車輛識別證 
	1、汽車：至台企銀繳費-憑收據至文書組取證

2、機車、腳踏車：免繳費直接至文書組取證

	5
	 圖   書   館
	新進人員讀者紀錄登錄
	表單填寫後以電子郵件傳人事室信箱person@mail.ndhu.edu.tw


	6
	計算機與網路

中心
	申請E-mail帳號(為避免與他人重複，請您預填寫三個帳號，經中心確認其中一個帳號後使用)
	表單填寫後以電子郵件傳人事室信箱person@mail.ndhu.edu.tw


	7
	台灣中小企業

銀行花蓮分行
	辦理薪資開戶轉帳及金融卡（需親自辦

理）
	應附證件：身分證（護照）、健保卡或駕照正反面影    本乙份（須雙證件）。

程序： 

1、填寫存款往來申請書暨約定書、印鑑卡 （本室 

或親自至該行索取）。

2、台灣中小企業銀行花蓮分行開戶作業檢核表及客戶資料表可逕行於人事室網頁下載。

3、印鑑卡1張(開立公教優惠優惠存款帳戶者填寫

   2張；公教優惠存款教職員每月最多存入一萬

   元，以二年期定存機動利率計息)。  

4、請親自至台灣中小企業銀行花蓮分行本校服務

   處（行政大樓1樓文書組後面設有服務處）辦

   理。 

5、台灣中小企業銀行於每週一至週五上午   

10：30至下午2：30到校辦理銀行業務。

6、 如有薪資疑問請洽出納組組員鄒惠玲小姐分機。2366。


	8
	人 事 室
	1、公、健保

2、退撫基金

3、領取教職員錄

4、領取教職員服務手冊

5、辦理服務證


	應附證件：

1、學位證書影本(請逕向駐外單位辦理驗證手續，並蓋驗證戳記)。

2、修業成績單影本(請逕向駐外單位辦理驗證手

續，並蓋驗證戳記)。

3、國外學位查證同意書。（英國、美國）

4、國外學位送審教師修業情形一覽表。(請逕於http：//www.schprs.edu.tw/下載)

5、全部護照影本及歷年入出境紀錄(請逕向內政部移民署申請）各1份。

6、教師資格審查履歷表(請逕於http：//www.schprs.edu.tw/下載)完稿後，請E-mail 至person @mail.ndhu.edu.tw/

7、2吋照片5張

8、公務人員履歷表

9、退伍令

10、參加公務人員退休撫卹基金人員購買年資權益通知書

11、全民健保險投保（轉入）申請表

12、如具有博士後相關專任任職年資(如教職及博士後研究資歷)者，請提供任職證明，俾據以辦理提敘薪級，以維權益。(國外之服務年資，請逕向駐外單位辦理驗證手續，並蓋驗證戳記)。

附註：

  1、如已具有教育部核發之「教師證書」者，上列

      1至6項免辦理。

2、符合大專校院講師以上教師採計曾任國內外私人機構年資提敘薪級原則二（三）1、年營業額達新台幣1億5千萬元以上。其資本額及年營業額，分別以該公司執照及繳稅證明所載金額認定之，

	附註：1、新進人員須於學期開始前（當年2月1日或8月1日）親自至人事室辦理報到手續。

      2、以上表單請至本校人事室網頁下載，填寫後以電子郵件傳人事室信箱 person@mail.ndhu.edu.tw
3、新進人員須完成全部之報到程序後，方由人事室通知會計、出納核發薪俸。


  0971022表PA302

國立東華大學新進人員（他機關轉任本校之專任教師）報到程序
	項次
	承 辦  單  位
	辦理事項
	說    明

	1
	總

務

處
	出 納 組
	填報薪資所得扶養親屬申報表
	表單填寫後以電子郵件傳人事室信箱person@mail.ndhu.edu.tw

	2
	
	保 管 組
	宿舍申請、輔購住宅貸款(轉入)
	表單填寫後送人事室信箱person@mail.ndhu.edu.tw
戶口名簿或護照影本於報到時送人事室

	3
	
	事 務 組
	申請交通費補助
	表單填寫後送人事室信箱person@mail.ndhu.edu.tw
身份證或戶口名簿或租賃契約書影本於報到時送人事室

	4
	
	車輛管理

委 員 會
	申請汽車或機車、腳踏車車輛識別證 
	1、汽車：至台企銀繳費-憑收據至文書組取證

2、機車、腳踏車：免繳費直接至文書組取證

	5
	 圖   書   館
	新進人員讀者紀錄登錄
	表單填寫後以電子郵件傳人事室信箱person@mail.ndhu.edu.tw


	6
	計算機與網路

中心
	申請E-mail帳號(為避免與他人重複，請您預填寫三個帳號，經中心確認其中一個帳號後使用)
	表單填寫後以電子郵件傳人事室信箱person@mail.ndhu.edu.tw


	7
	台灣中小企業

銀行花蓮分行
	辦理薪資開戶轉帳及金融卡（需親自辦理）
	應附證件：身分證（護照）、健保卡或駕照正反面影    本乙份（雙證件）。

程序： 
1、填寫存款往來申請書暨約定書、印鑑卡 （本室或親自至該行索取）。

2、台灣中小企業銀行花蓮分行開戶作業檢核表及客戶資料表可逕行於人事室網頁下載。

3、印鑑卡1張(開立公教優惠優惠存款帳戶者填寫2張；公教優惠存款教職員每月最多存入一萬元，以二年期定存機動利率計息)。  

4、請親自至台灣中小企業銀行花蓮分行本校服務處（行
政大樓1樓文書組後面設有服務處）辦理。 

5、台灣中小企業銀行於每週一至週五上午10：30至下午
2：30到校辦理銀行業務。

6、如有薪資疑問請洽出納組組員鄒惠玲小姐分機2366

	8
	人 事 室
	1、公、健保

2、退撫基金

3、領取教職員錄

4、領取教職員服務  手冊

5、辦理服務證
	應附證件：

1、年資加薪通知影本或現支薪級通知影本。

2、離職證明影本乙份（到職時繳交）。

3、2吋照片5張

4、原單位人事資料（含公務人員履歷表）

5、全民健保險投保（轉入）申請表

	附註：1、新進人員須於學期開始前（當年2月1日或8月1日）親自至人事室辦理報到手續。

      2、以上表單請至本校人事室網頁下載，填寫後以電子郵件傳人事室信箱 person@mail.ndhu.edu.tw
      3、新進人員須完成全部之報到程序後，方由人事室通知會計、出納核發薪俸


  0971022表PA302

國立東華大學新進人員（專案教師）報到程序

	項次
	承 辦  單  位
	辦理事項
	說    明

	1
	總

務

處
	出 納 組
	填報薪資所得扶養親屬申報表
	表單填寫後以電子郵件傳人事室信箱person@mail.ndhu.edu.tw


	2
	
	事 務 組
	勞、健保加（轉）入
	表單填寫後送人事室信箱person@mail.ndhu.edu.tw
應附證件：身份證影本、外籍人士請附居留證影本及工作許可函及本校聘書影本。於報到時送人事室

	3
	
	
	
	

	
	
	車輛管理

委 員 會
	申請汽車或機車、腳踏車車輛識別證 
	1、 汽車：至台企銀繳費-憑收據至文書組取證

2、機車、腳踏車：免繳費直接至文書組取證

	4
	 圖   書   館
	新進人員讀者紀錄登錄
	表單填寫後以電子郵件傳人事室信箱person@mail.ndhu.edu.tw


	5
	計算機與網路

中心
	申請E-mail帳號(為避免與他人重複，請您預填寫三個帳號，經中心確認其中一個帳號後使用)
	表單填寫後以電子郵件傳人事室信箱person@mail.ndhu.edu.tw


	6
	台灣中小企業

銀行花蓮分行
	辦理薪資開戶轉帳及金融卡（需親自辦理）
	應附證件：身分證（護照）、健保卡或駕照正反面影    本乙份（雙證件）。

程序： 
1、填寫存款往來申請書暨約定書、印鑑卡 （本室或親自至該處索取）。

2、台灣中小企業銀行花蓮分行開戶作業檢核表及客戶
資料表可逕行於人事室網頁下載。
3、請親自至台灣中小企業銀行花蓮分行本校服務處
（行政大樓1樓文書組後面設有服務處）辦理 

4、台灣中小企業銀行於每週一至週五上午10：30至
下午2：30到校辦理銀行業務。

5、如有薪資疑問請洽出納組組員呂靜美分機2363。

人事室收集開戶表件轉請新進人員親自辦理

由人事室收集開戶表件轉請新進人員親自辦理

	7
	人 事 室
	1、申辦服務證

2、領取教職員錄

3、履歷表

4、契約書
	應交：1、 2吋照片5張
      2、履歷表1份

      3、契約書3份


	附註：1、新進人員須親自至人事室辦理報到手續。

      2、以上表單請至本校人事室網頁下載，填寫後以電子郵件傳人事室信箱 person@mail.ndhu.edu.tw
      3、新進人員須完成全部之報到程序後，方由人事室通知會計、出納核發薪俸。
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校園生活資訊
1. 如何申請學人宿舍？
A：宿舍分學人眷舍與學人單身宿舍，申請方法如下：

申請時間：每年開放兩次，通常申請截止日期為每學期期末考前後，學期中總務處保管組會公布相關細節。詳細申請事宜請洽總務處。
申請流程：填寫「學人宿舍借用續用申請單」及積點表，需附戶口名簿或護照影本，送總務處保管組登記，之後由宿舍調配管理委員會開會審議

積點計算標準：依薪級、年資、眷口數、教職級計算

借用期間：以六年為一期，期滿得申請續借一次，順位後於新申請者，惟續借宿舍係原住宿舍則逕于優先

規定詳見「國立東華大學學人宿舍借用及管理辦法」

2. 如何申請車輛識別證？
A：在本校服務之專兼任教師、職員均可申請車輛識別證，不論汽車、機車、自行車均需申請。
車輛識別證為一年一換，每年九月需換發新證，費用依車種而有不同。車輛時速不得超過三十公里，並嚴禁按鳴喇叭。車輛管理辦法詳見網址：http://www.ndhu.edu.tw/~committee4/group4/
1. 汽車

  申請方式：申請書放置於行政大樓一樓之臺灣企銀，於此填妥申請書並繳交費用$400後，再將申請單第一聯送至收發室（行政大樓一樓122室），需檢附(1)服務證；(2)本人駕駛執照；(3)本人或配偶、直系親屬之行車執照。識別證為當場製作，可立即領取。
  行駛與停放：校園全區均可通行汽車，但需停放於停車格內，並不得佔用專用停車位。車輛識別證應放置於汽車內左前方明顯位置以利查驗。
2. 機車

  申請方式：若於學期初申請可於服務單位統一填表申請，識別證為免費申請。若錯過統一申請時間，可至收發室填寫基本資料，並檢附(1)服務證；(2)本人駕駛執照；(3)本人或配偶、直系親屬之行車執照，即可領取識別證。
  行駛與停放：機車應依指定路線行駛，並停放於外環道之機車停車場，禁止駛入教學、行政區，但五點後可停放於教學區內之夜間停車場。車輛識別證應黏貼於車前方醒目處以利查驗。
3. 自行車

  申請方式：同機車之申請方式。

  申請文件：檢附服務證即可申請。

  行駛與停放：校園全區均可通行自行車，但應停放於自行車停車場。車輛識別證應黏貼於車後方醒目處以利查驗。
三. 交通車資訊

學校提供全校教職員及師生免費接駁公車往返壽豐及美崙校區。詳細請參閱http://www.ga.ndhu.edu.tw/cheif/ndhu-bux.pdf
4.  如何到東華大學?
如果您從花蓮市區來東華... 
東華大學專車路線與時刻表 ※專車行經花蓮高中、門諾醫院、花蓮火車站後站、慈濟醫院等，教職員生及考生均可免費搭乘，歡迎多加利用。 
搭公車： 
於花蓮火車站前站，搭乘花蓮客運南下縱谷線往台東、富里、瑞穗、光復等路線班車，每隔15~30分鐘就有一班車，至志學站下車，車程約30分鐘，沿著志學村中正路步行約10分鐘即可抵達東華大學志學門。此外，由志學門至教學區域或宿舍區域，腳程約15分鐘（校區遼闊，請預留時間）。 
計程車： 
火車站排班計程車及非排班計程車跳表價格約三百元至四百元不等，從市區到東華大學車程約20分鐘。憑本校教職員證、學生證搭乘特約計程車，可享優惠價格以及免收叫車費與開後車廂服務費，詳細資訊如下。 
特約計程車服務資訊
有效期間：98/9/10至101/06/30止，憑本校教職員生識別證、學生證叫車，免收叫車費及免收開後車廂服務費。

	
	連絡/服務電話
	備註

	中美
	03-8234432
	花蓮市中美七街199號

	米琦
	0800-500123
03-8352233
	花蓮市國民二街11號

	花蓮統一
	0800-046046
0912489038
0933-799183
	吉安鄉和平路一段165號

	蓮花
	03-8221053
0919-909879
	花蓮市府前路552號


開車： 
開車走台九號道至指標229公里處附近，請依 標示左轉進入志學村中正路(志學派出所旁)，直走到底即為本校志學門。或於指標231公里處(台糖加油站)，左轉進入大學路直走約2公里處即可見本校大門，車程約10至15分鐘。 
騎機車： 
從花蓮市區騎機車約20分鐘即可到本校，記得 戴安全帽哦！ 
如果你從外縣市來花蓮... 
搭火車： 
從台北搭火車經北迴線，自強號大約二個半小時，即可抵達花蓮站；另外也有幾班自強號及莒光號列 車可直達台鐵志學站。也可經由南迴線的直達車，由南部各縣市來到花蓮。每天約有廿多班列車由台北發車可達花蓮。可轉搭花蓮客運公車至志學站下車，即可抵達東華大學 (詳細火車車次資料可參考鐵路局網站)。 
搭公車： 
花蓮客運和台東的鼎東客運每天也有班車往返花蓮台東間 (花蓮客運行車路線)。
開車： 
如果不趕時間，駕車經由蘇花公路、中橫公路、花東公路或花東海岸公路等路線來花蓮，沿途欣賞風景、定點旅遊，也是不錯的選擇。從台北開車到東華大學約四個小時，從台中走中橫公路約八個小時左右，從高雄開車約需七小時，從台東約需兩個半小時(公路資訊)。
詳細請參考http://www.aa.ndhu.edu.tw/perspectiveS/trafficguide.htm
5. 如何到東華大學行政大樓?

東華大學壽豐校區腹地廣大，加上暑期天氣酷熱，不建議第一次抵達東華的教師們徒步行走校園。建議您開車或搭乘計程車由大門(正門)進入校園。正門正對的大樓即是行政大樓。若由後門(志學門)進入校園，則需要繞一圈。

詳細地圖請參閱: http://www.ndhu.edu.tw/zh/map.html
6. 如何到人事室?

人事室位於壽豐校區行政大樓的三樓，出電梯後右轉走到底再右轉，即可到達人事室。
再次提醒各位教師要到人事室報到之前
請先EMAIL相關表格到person@mail.ndhu.edu.tw，請列印需要親簽名的部分，到人事室只需要簽名繳交表格，即可完成報到。









PAGE  
14

