
北京交通大学单位自筹聘用制人员报到须知
 1、本人领取《北京交通大学聘用制人员劳动合同书》，一式三份。根据《劳动合同书》的使用说明，认真阅读《劳动合同书》条款，并将《聘用制人员岗位任务书（适用于A类人员）》（在人事处主页“常用下载”--“聘用制人员”中）下载，与聘用单位协商一致，签订内容完整的《劳动合同书》和《岗位任务书》，一式三份，返回到聘用单位人事秘书处。
 2、办理社会保险，提供以下材料：

（1）从人事处主页“常用下载”--“聘用制人员”中下载《参加社会保险人员申请表》，根据要求认真填写相关内容，须由本人签名，“单位负责人签字”处必须有单位负责人的签字。

注意：在填写《参加社会保险人员申请表》时，请认真阅读填表说明，并填写完整，“参加工作时间”精确到月份。“缴费工资基数”不得为空，单位自筹人员的缴费工资基数由本单位核定。
（2）提交电子照片一份，用于制作社会保障卡。电子照片可发至邮箱：rscgzk@bjtu.edu.cn，格式要求：电子照片要求为JPG格式的白底一寸彩照，宽358像素，高441像素，文件大小在9KB与20KB之间。可以用图像处理软件对电子照片进行修改，使之符合要求。
（3）身份证复印件一份（正反面印在一张A4纸）；
同时注意以下问题：

（1）聘用制人员如果因为其他特殊原因不能在学校办理社会保险相关手续的，请提供相关说明并请领导签署意见并加盖本单位公章。

（2）聘用制人员来本单位工作之前曾经在北京市社保统筹范围内的其他单位缴纳过社会保险，请确认其在原单位的社会保险关系已经正常转出。
每月18日前尽量将上述材料交给8号办公楼823房间。
3、办理一卡通
   由用人单位人事秘书在学校OA系统中填写《聘用制人员校园卡申请登记表》提交人事处，人事处网上审批通过后，本人即可到信息中心办理一卡通。本人持一卡通到计算中心二楼2011房间（夏老师）开通mis系统和邮箱。
4、本人提供中国工商银行的活期存折帐号或卡号作为工资卡，办理工资卡的信息登记：
纳入学校工资库管理的单位自筹人员，持本人一卡通到计财处502找徐红宇老师办理工资卡信息登记；
聘用单位人事秘书对于纳入学校工资库管理的单位自筹人员需填写《北京交通大学聘用制人员工资变动表》中“现工资项目”部分，一式两份，领导签字盖章后交人事处工资保险科。
属于未纳入学校工资库管理的单位自筹人员，下载《聘用制人员银行代发工资系统信息表》，根据要求认真填写相关内容，必须有单位负责人的签字，加盖单位公章，交给人事处。
   具体情形请聘用人员咨询本单位人事秘书。
人事处联系电话： 51688151        联系人：杨  华
祝大家工作愉快！
