新入校人员报到手续单

校内各单位：

        同志（工资号为:      ）是            （单位）聘用人员，请根据《新入校人员报到手续单》中相关信息，办理入校报到相关手续： 
	单位
	内容
	温馨提示
	经办人签字、盖章

	人事调配科
	办理报到手续，领取合同，登记流水账
	8号办公楼822房间
	经办人：

	用人单位
	签合同

制定岗位任务书
	用人单位人事秘书协助办理，领导签字、盖学院公章。
	经办人：

	信息中心
	办理一卡通
	学生活动中心一层
一卡通办理处
	经办人：

	图书馆
	开通借阅功能
	图书馆三层流通部
	经办人：

	计财处
	登记工资账号
	思源楼5层514房
	经办人：

	工会
	办理入会手续
	学校家属区E栋5层
	经办人：

	人事劳资科
	办理保险手续
	8号办公楼823房间
	经办人：


请各位老师办理完以上手续后，将该入校通知单交给人事处办理报到的老师，祝您在学校工作顺利！

