新教职工报到程序
	序号
	相关事项
	流程
	责任部门

	1
	提交相关材料
	一、报到时需提交的纸质材料
1、近期1寸免冠彩色照片5张（彩照须为白色背景、无边框、不佩戴首饰、耳朵露出）；
2、本人身份证原件及复印件5份（二代身份证需复印正反面）；
3、毕业证书、学位证书、职称证书及其它相关证件（明）的原件和复印件；
4、解除劳动关系证明、就业失业证（已就业人员提供）；
5、报到证、户口迁移证原件（应届或往届未就业毕业生提供）；
6、本人建设银行卡卡号（厦门）复印件2份（要求与身份证正反面复印在同一张A4纸上）；
7、党组织关系介绍信（中共党员提供，介绍信抬头写“厦门华厦学院党委”）；
8、第一医院体检报告（内容包括常规体检、抽血检查等）。
二、报到时需提交的扫描材料

1、1寸免冠彩色照片（JPG模式保存）；

2、高校教师资格证（JPG模式保存）；

3、学历、学位证书（JPG模式保存）；

4、各等级专业技术职务证书（JPG模式保存）；

5、各行业职业资格证书（JPG模式保存）；

6、科研课题（只扫描课题批文、带批准部门签章的申报书等,JPG模式保存)；
7、论文著作（只扫描著作的封面、版权页或书号页、编审人员页；论文的首页和页眉有杂志名称页，JPG模式保存）；

8、获奖证书、进修证明等（JPG模式保存）。

要求：扫描后，请打包压缩发送至zzrsc@hxxy.edu.cn。
	

	2
	签订劳动合同
	报到后一个月内到组织人事处面签。
	组织人事处

	3
	人事档案转移
	人才中心开具商调函，由学校直接到人事档案所在单位调档。
	组织人事处

	4
	社保医保等保险办理
	提供本人近期1寸正面免冠彩色头像一张及身份证复印件到组织人事处办理。
	组织人事处

	5
	公积金办理
	1、新办：提供身份证复印件1份；
2、本市转移：填写《厦门市住房公积金支取/转移申请表》到原公积金所在的银行办理；
3、非本市转移：待开立个人公积金帐户后，持单位接收公积金证明及《厦门市住房公积金支取/转移申请表》到原公积金所在银行办理。
	组织人事处

	6
	党员关系转移
	报到后30天内，持原单位党委盖章的《中国共产党党员组织关系介绍信》、《党员基本情况登记表》、《中国共产党入党志愿书》到组织人事处办理党员关系转移。
	组织人事处

	7
	教工卡办理
	需提交以下材料到信息中心办理：
1、1寸照片电子版；
2、身份证复印件一份；
3、中国建行银行卡号。
	信息中心

	8
	校内邮箱开通
	在办理教工卡时，同步在信息中心申请校内邮箱开通。
	信息中心

	9
	图书馆借阅资格开通
	持新办理教工卡到图书馆登记个人信息，并领取厦门市图书馆华厦学院分馆条形码。
	图书馆

	10
	午休床位申请
	到后勤处申请、登记、办理。
	后勤处

	*组织人事处将以《新聘人员报到通知单》方式，具体提供以上手续的办理地点和联系人。


