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親愛的同學您好: 

    以下為實習報到相關程序，敦請查收，謝謝。若有相關問題，歡迎您隨時來

電洽詢人力資源部 049-285-6677#7929 

一、 實習報到程序：【附件：實習生報到程序表、宿舍管理辦法】 

（一）住宿報到 

1. 住宿報到日期：2013 年 7 月 29 日（一），下午 13:30 分。 

2. 住宿報到地點：日月行館人力資源部  

3. 住宿注意事項： 

   （1）由行館提供住宿場所。 

   （2）棉被、枕頭、個人盥洗用具須自備。 

   （3）水電費自付(每月 500 元)。 

4.宿舍報到流程 

時間 項目 內容 

13:30-13:40 報到 
1. 簽名表 

2. 實習生報到資料夾 

13:40-14:10 實習生資料表填寫 

1. 紅色印泥、衛生紙 

2. 訂書機、夾鏈袋 

3. 預收水電費＄500.- 

14:10-15:00 實習生任職部門制服配置 
1. 介紹置物櫃使用規則 

2. 制服換洗規定 

15:00-16:00 宿舍分配 

1. 宿舍抽籤分配 

2. 宿舍室長遴選 

3. 宿舍管理規則 

4. 宿舍鑰匙登記簽名 

16:00-17:30 宿舍置放行李 帶實習生到宿舍安置 

 

5.交通 

  請自備交通工具 
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（二）正式實習報到 

1.正式實習上班日期：2013 年 8 月 1 日，星期一，早上 9 點。 

2.服裝儀容 

（1）女生 

� 頭髮：盤髮，禁止染髮或挑染。 

� 化妝：須上彩妝及亮色口紅。 

� 配件：禁止佩帶其他首飾（如手鍊、項鍊及腳鍊）。 

� 鞋  ：黑色、素面、皮製、低跟淑女鞋(房務部為白色球鞋)。 

� 襪  ：黑色絲襪(房務部為白色襪)。 

 (2)男生 

� 頭髮：禁止染髮或把頭髮燙成小捲式樣。 

               禁止碰到耳朵、領口、散落額頭前，並切齊鬢角。 

� 臉  ：保持乾淨，天天刮鬍子。 

� 配件：禁止佩帶其他首飾（如手鍊、項鍊及腳鍊）。 

� 鞋  ：黑色、素面皮鞋(房務部為白色球鞋)。 

� 襪  ：黑色襪子(房務部為白色襪)。 

 

3. 正式實習訓練報到流程 

時間 項目 內容 

09:00-09:10 
1. 報到 

2. 簽到領取名牌 

1. 簽到表 

2. 實習生名牌領取 

09:10-10:00 參觀行館、環境介紹  

10:00-10:20 返回實習單位、工作見習 各實習單位主管 

 

(三) 其他注意事項 

1.體檢可至各大院所，無特殊指定之醫院。 

2.體檢需包含項目：A 型肝炎、梅毒血清、胸部 X 光等。 

3.廚務部實習同學請自備防滑工作鞋。 

4.宿舍位於魚池鄉，離行館約車程 10-15 分鐘。 

5.宿舍網路為無線網路，如為 PC 可自備無線接收器或網路線。 

 


