新职工报到须知

各位新报到职工：

根据学校新职工报到程序，请您于当年的7月1日到学校人事处报到，报到时须注意以下事项： 
一、报到所需材料：

1、请持以下材料办理报到手续：

①报到证（应届毕业生）：提交原件和复印件一份。
②行政关系介绍信和工资转移介绍信（调入人员）
③原单位辞职信（社会工作人员）
④就业协议书

⑤体检表
2、请携带以下材料原件到人事处人事科及劳资科校验，同时提供复印件各一份（按照以下①～⑧从低到高的顺序排放），电子扫描件发送到5882@glmc.edu.cn：

①学历学位证书（从高中毕业后第一学历排序）；

②职称证书（从初级职称-高级职称排序）；

③身份证；

④国外学历需提供教育部的国外学历认证材料，和出国回国人员证明；

⑤教师资格证书
⑥职业医师资格证、会计从业资格证等其他资格证书。

⑦已婚人员提供结婚证复印件一份

⑧参加过工作人员的工龄核定：需提供历次原单位的聘任合同，或档案存放人才市场的协议或收据，交纳养老保险证明材料。
3、到其他部门办理相关手续所需材料：

①带4张一寸照片及1张2寸彩色照片：用于办理医疗保险证（2张1寸）、图书证（1张1寸）、工作证（1张1寸）、干部履历表（1张两寸）等各类证件。

②党组织关系转移：中共党员（含预备党员）需携带党员关系介绍信到学校党委组织部办理组织关系转移手续。
③个人保险：提交身份证复印件两份（上写桂林本地手机号）。带养老保险本或提供养老保险帐号。

④户口落户手续：要落户在学校的人员携带岗位证明、户口迁移证和报到证和身份证学历学位原件等相关材料到保卫处办理落户手续，详见落户须知，报到证和户口迁移证要交保卫处办理手续，本人要留存复印件并注意保管。。

⑤办理工资卡：携带办理工资卡证明到澳洲花园旁的建设银行和桂林理工大学对面的中国银行办理工资卡，把卡号复印件写上名字提交到财务处，以便发放工资。之前已在建行和中行办理过银行卡的，无需重新办理。

⑥办理学校OA系统帐号及工作证：到院长办公室办理学校OA办公系统登录帐号及桂林医学院工作证。
⑦办理饭卡：携带办理饭卡通知到风华苑一楼办理饭卡。

⑧办理医保：携带办理医保通知到学校卫生科办理医保。
4、岗前培训：

首次进入高校工作的教师都需要参加广西区高校教师培训中心组织的高等学校教师岗前培训，报名时间为报到之日起至7月18日，培训时间从2014年7月22日起～8月2日，届时请密切关注桂林医学院网站“文件通知”栏目，或咨询师资科邓老师。

5、见习期：

未参加过工作的应届本科毕业生工作第一年为见习期，见习期满转正（一年后）需到人事处办理转正定职，应届硕士三年后办理转正定职。新到校有职称的老师，如是外地职称请按照广西职称重新确认规定提交材料进行重新确认（具体内容请登录学校人事处网页查看，或咨询师资科邓老师）
6、档案：

新员工要清楚自己档案存放地，具体情况请到人事科咨询。
7、报到前先办理一个桂林的电话号码，报到时登记方便联系。

8、干部履历表需填写父母子女、亲兄弟姐妹及叔伯、姨、舅等社会关系亲属的出生日期、政治面貌、工作单位及职务，请务必问清相关内容以便报到时填表。
二、报到流程：

1、人事处人事科工作人员审核报到材料，开具《桂林医学院新进教职工报到手续单》：

①《事业单位聘用合同》（一式三份）
②桂林医学院工作协议（一式三份）
③教职工基本信息登记表
④新增人员、引进人才登记表
⑤干部履历表（一份）：请仔细阅读《干部履历表填写说明》
⑥留学回国人员信息表：有出国留学经历的人员
2、新进教职工持《报到手续单》到人事处其它科室和校内相关部门办理新进人员报到手续，若来校前已评上专业技术职务请到人事处师资科职改办办理相关确认手续。

3、以上手续办理完毕后将《干部履历表》和《报到手续单》交回人事处人事科，完成报到手续。
