黄山学院新进教师来校报到手续一览表
姓    名：    性    别：    最高学历：            工    号：

所属单位：           报到日期：           联系方式：
	序号
	承办部门
	办理内容
	经办人签名

	1
	人事处
	报到证、毕业证、学位证、身份证等证件查验，收取复印件各2份
	　

	2
	
	签订聘用合同
	　

	3
	
	录入个人信息表
	

	4
	
	办理缴纳社保相关手续（就业失业登记证原件、身份证复印件1份）
	　

	5
	所属单位
	安排工作任务等
	　

	6
	财务处
	办理工号、银行卡与工资卡对接
	

	7
	总务处
	安排住房、家具
	　

	8
	保卫处
	办理户籍迁移
	　

	9
	组织部
	转入党组织关系
	　

	10
	工会
	工会会员关系、婚育证明
	　

	11
	图书馆
	办理图书借阅证
	　

	12
	现教中心
	办理一卡通、网络手续
	　


注：报到手续完毕后必须将此表交还人事处，作为入职发放工资依据。
