附件1：
新聘教职工入职报到流程(集中报到用)

领取物品：1、新员工入职须知（1份）；2、教职工履历表（1份）；3、劳动合同书（2份），4、记录本；5、中性笔。



填写说明：请仔细阅读并按照填写说明要求填写，贴好照片，最后一页签名并填写报到日期2012年7月30日。


说明：请仔细阅读后填写。在乙方一栏填写相关内容；1、合同期限自2012年7月30日至2015年06月30日；2、从2012年7月30日起至2012年10月31日止为试用期；3、工作岗位分两种：教学（包括教师及辅导员）、管理（其他）；4、签字并填写日期。

说明：请提前准备电子版一寸彩色免冠近照，要求必须是JPG格式，大小25K以下，最好放到自已的邮箱里或存放在优盘里，以便随时下载； 

说明：个人档案资料包括：
1、应届毕业生：①身份证（具18位身份证号码）原件及复印件（第二代身份证须反正面复印在同一张纸上）2张；②学历证、学位证（包括专、本科和研究生阶段）等证件的原件及复印件各2张，③就业协议书、签约须知、就业推荐表（已经提交过的，不再重复提交）、学习成绩单（教务处发）原件；④就业报到证、英语等级证、计算机等级证、普通话等级证、各类获奖证书、论文原件及复印件各1张（没有的可不提供）；⑤请提前办理招商银行一卡通和齐鲁银行卡并提供复印件1张；⑥一寸彩色免冠近照1张（贴到教职工履历表上）；
2、非应届毕业生：①身份证（具18位身份证号码）原件及复印件（第二代身份证须反正面复印在同一张纸上）2张；②签约须知、学历证、学位证（包括专、本科和研究生阶段）、专业技术资格证（即职称证）、教师资格证、及其他相关职（执）业资格证书等证件的原件及复印件2张；③解除劳动合同证明或本人与原单位的离职证明或失业证原件及复印件1张；④请提前办理招商银行一卡通和齐鲁银行卡并提供复印件1张；⑤一寸彩色免冠近照1张（贴到教职工履历表上）。
副高以上职称人员还须提供科研成果和获奖证书（包括科研获奖、综合获奖）原件及复印件一式2份、个人简历（300字左右），要求科研成果最好是近五年公开发表或出版、代表个人最高水平，获奖证书要求是由原单位或上级主管部门或正规评审组织评选奖励。



社会保险和住房公积金提供材料：1、应届毕业生首次参保：提供身份证（具18位身份证号码）复印件（第二代身份证须反正面复印在同一张纸上）1张（左上角注明“首次参保”）、一寸彩色照片1张（背面写上姓名），并确保大学生医保已经减员；2、原单位转入：提供身份证（具18位身份证号码）复印件（第二代身份证须反正面复印在同一张纸上）1张（左上角注明“联系方式”）、一寸彩色照片1张（背面写上姓名）、社会保险缴费减少表复印件、劳动合同解除证明、职工养老保险手册。


非应届毕业生档案转移：①由济南人才市场个人代理转入：于8月10日前持学院开具的接收函或改派后的报到证到济南市人才市场办理档案转移手续；②由其它单位转入：持学院开具的接收函或调动审批表一式两份（调出、调入单位盖章）于8月10日前到济南市人才市场开具商调函后到原单位办理档案转移手续。

注：持党员组织关系介绍信办理党组织关系转移，具体咨询0531-88253505。


注：办理时间预计在10月中旬左右，届时请登录山东英才学院外网（www.ycxy.com）—职能部门—保卫处—工作动态一栏查看，办理落户手续如需学院提供接收证明的，请落实清楚落户地址后到人力资源处开具相关证明。

注：凭报到通知单领取《教工公寓入住申请单》并办理相关手续。优先安排辅导员及行政需住校人员，外地来济教师（在本市暂时无住房的），学院可临时安排宿舍一年，需按照住房收费标准收取房租，超过一年以后原则上不再安排宿舍。


注：餐卡每人50元，其中20元卡费，30元餐费。报名时登记、交钱，领取餐卡。


注：详细内容见《新员工培训日程表》，培训期间天气严热，请自带水杯。


注：持《报到通知单》到各相关单位和部门报到。
一、签到并领取相关物品，8:00-8:30   地点：A楼3008教室





入职室





二、入职流程说明、教职工履历表填写说明、劳动合同书解读


8:30-9:10   地点：A楼3008教室





地点：B楼机房











入职室





三、填写《教职工履历表》   地点：A楼3008教室





四、签订《劳动合同书》   地点：A楼3008教室





五、注册办公平台用户、填写教职工电子档案，10:00-10:30


地点：B楼机房











入职室





六、提交教职工履历表，《劳动合同书》、个人档案资料（纸质） 


地点：A楼人力资源处





七、审核电子档案、开通办公平台、领取报到通知单   


地点：A楼人力资源处





八、提交社保、公积金材料   地点：A楼人力资源处





九、人事行政关系与档案转入  地点：A楼人力资源处





十、办理党组织关系转移    地点：A楼二层党办





十一、办理户籍关系转移   地点：B楼一层保卫处





十二、办理住宿事宜    地点：G楼二层资产处综合办


电话：13156171780，内线：2201





十三、办理餐卡    地点：G楼一层西头一卡通办理处


内线电话：3013





十四、新员工入职培训（8月1日至8月9日，8月4日照常培训、5日休息）


地点：待定，韩老师





十五、部门报到（8月10日）


地点：各相关单位和部门








