湖南文理学院新进人员入职报到工作流程图

[image: image1]
联系部门：人事处劳动工资科  联系人：车学文  联系方式：7186023



公开招聘的人员与学校签订就业协议或录聘意向协议后，办理就业报到证；


调入人员到外单位开具《干部行政介绍信》





公开招聘的人员通过省人社厅的聘用登记审批和从外单位调入的人员通过省人社厅的调动审批后，到人事处劳动工资科办理报到入职手续

















新进人员凭《湖南文理学院新进人员工作安排通知单》到校属相关单位报到：


“到组织部转接组织关系，到财务处登记工资卡，到保卫处办理户口转接，到国有资产管理与规划建设处办理住房入住，到图书馆办理借书证，到后勤处办理餐卡，到工会登记入会。


”





验证无误后，新进人员与学校签订正式聘用合同书（一式两份），


劳动工资科开具《湖南文理学院新进人员工作安排通知单》，同时办理起薪手续








到人事处劳动工资科查验入职报到资料：


1.身份证、学历、学位证书原件及复印件（2份）


2.健康体检证明书（公开招聘人员入围体检时已提交）。


3.应届毕业生提供多方签好字的就业协议书，就业报到证、所在学习单位出具的政治思想和现实表现证明材料、户口所在地计生部门出具的计生证明以及本人人事档案材料。


4.已参加工作调入人员提供单位行政介绍信，工资关系转移单、所在单位出具的政治思想和现实表现证明材料及本人档案材料（办理调动手续时已提交的不再重复提交）。














