
2016年事业编制新教职工集中报到流程及注意事项
一、报到流程表：（请各位新教职工按如下顺序办理报到手续）
	9
楼会议室
	1.人事科
	①上交报到证原件和出示身份证、毕业证、学位证原件
②在签到本签到
③签订劳动服务期合同
④领取校内报到介绍条、《干部履历表》（履历表的“填表须知”在QQ群共享空间下载）

	
	2.工资科
	填写《个人信息采集表》

	
	3.师资科
	填《华南农业大学教职工基本信息登记表》

	
	4.劳保科
	办理相关登记手续

	5.校医院、计生办

	1 办理医疗证（交1张小一寸照片）
2 由计生办登记基本情况（交计生证原件，自留2份复印件另用）
3 办理或更换独生子女证（需带结婚证或现有独生子女证）

	6.科技处(行政楼409)
	签订《遵守〈华南农业大学知识产权管理办法〉的承诺书》

	7.保卫处（行政楼101）
	办理户口转移（其中，广州市入户卡的办理将在下学期由人事处另行通知）

	8.工会(行政楼1009)
	办理工会会员入会申请（交小一寸照片）

	9.组织部(行政楼621)
	中共党员转移党组织关系

	10.资产管理处（行政楼507）
	①安排宿舍
②领取办理住房补贴申请相关材料

	11.财务处
	①购买临时饭卡，办理校园卡(带1张小一寸照片)(行政楼117房)
②交身份证复印件办理住房公积金（行政楼212房）


二、新教职工需要上交人事科的材料
1．《干部履历表》须用黑色钢笔填写，加贴小一寸彩色照片，连同身份证复印件、本科以来学习阶段学历、学位证书复印件于下学期交回人事科（归入个人档案）；

2. 在QQ群共享空间查阅入编入户须知，等人事科工作人员通知后填写相关附件；附件经审核无问题的，须双面、一式3份打印，连同最高和最低学历、学位证书复印件、身份证复印件、报到证复印件、计划生育证明复印件于下学期交回人事科（用于申请报备事业编制）。具体工作请等待人事科通知。
三、新教职工岗前培训
1. 新教职工进校典礼暨师德教育和岗前培训由学校另行通知；
    2. 广东省高校教师岗前培训通知已挂网，请在校园网查看。
四、其他事项
1．新教职工报到后即到单位正式上班，有关安排由用人单位具体负责；
2．车费、行李托运等费用自理；
3．借书证：办理好校园卡后，持卡到图书馆一楼流通部办理相关手续；
4．优秀博士待遇问题在下学期找人才办咨询、办理。
     人事科联系电话：020-38675585       联系人：陈房捷、钟晓雄、梁志辉
     保卫处报警电话：020-85280110       校医院急诊室：020-85280120
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