
咨询地点：第一行政办公楼 303 室（人事科）

咨询电话：028-84768068、84761200

人事处（党委教师工作部）

审核证件

1.审核业证、学位证、身份

证等证件(均为原件);

2.前往 2 楼 215 档案室扫描

学历学位证书、身份证;

3.曾有工作经历人员交原单

位高职证明、社保证明、合

同等材料。(该项材料已交档

案审核可略过)。

领表填写
1.人事聘用合同书或劳动合同

书(1 式 4 份);

2.人才引进协议书(1 式 4

份),(提前拟定协议的人员领

取)；

3.干部履历表(学习简历从小

学填起);

4.社会保险基本信息表;

5.教职工一卡通制卡通知单；

6.职工购房改房(租房)调查表

及填表说明；

7.关于协助开通门禁的函；

8.干部任免审批表(全国干部

人事档案专项审核工作专用)。

办理一卡通
持身份证、人事处开具的《教职

工一卡通制卡通知单》前往一卡

通管理服务中心办理(天朗气清

楼 203 室)，详见《报到须知》。

交 表
1.人事聘用合同书或劳动合同

书(2 份);

2.人才引进协议(2 份，有协议人

员交);

3.干部履历表(贴 2寸照片);

4.社会保险基本信息表;

5.各学习阶段的毕业证、学位证

复印件各 1份，如有职称证交复

印件 1份;

6.文件签收；

7.填写干部任免审批表。 办理工资卡及住房公积金

工资卡及公积金的办理详见

《报到须知》。

转党组织关系
中共党员的教职工，在组织

部(7教 A区 3楼 315室)办理

组织关系转入。

办理报到介绍信
持人事处开具的《报到介

绍信》到所在学院(部门)

报到。

开通门禁
持身份证、人事处开具的

《关于协助开通门禁的

函》前往保卫处(新松苑大

厅)开通门禁。

购房改房调查表
填写完成流程后交国资

处管老师(天朗气清 3 楼

303 室)。

联系电话:84760368

新进教职工报到流程图


