华中师范大学新进人员报到程序
	序号
	步骤
	联系单位/联系人
	须    知

	1
	第一步：
人事处报到
	单位：人事处人力资源配置办公室

地址：行政楼221办公室   
联系人：王 坤   

联系电话：67868053
	新进人员持身份证、报到证、学历证、学位证（或学位证明，毕业学校学位办出具）原件及复印件，留学回国人员持身份证、教育部学历学位认证书、留学回国人员证明原件及复印件，到人事处人力资源配置办公室报到（提前准备1寸及2寸相片各5张）。人事处审核证件原件。
领取材料：1.《新进人员到职通知单》；2.《干部履历表》；3. 办理户口材料；4.《教师聘用合同》或《人事代理人员聘用合同》（一式三份）；5.人事代理人员领取《人事代理人员办理社会保险登记表》和《代理人员信息采集表》（各一份，正反面打印，可在人事处网站下载）。

	2
	第二步：

办理户口
	湖北省毕业生就业指导中心、武汉市公安局洪山分局、学校保卫处
保卫处联系人：马建明

联系电话：67868179
	具体办理程序及要求见《新进人员户口办理程序》。

	3
	第三步：

到后勤管理处登记信息
	单位：后勤管理处

地址：行政楼附楼209办公室 

联系人：李桂霞    

电话：67865389
	新进人员持《新进人员到职通知单》到后勤管理处房产办办理周转房申请及住房信息登记手续。后勤管理处发放《华中师范大学教职工住房补贴情况调查表》（正反面打印，可在人事处网站下载），由新进人员及配偶原工作单位签字盖章后，交后勤管理处房产办。新进人员留存复印件。

	4
	第四步：

到图书馆登记信息
	单位：图书馆

地址：图书馆新馆307办公室 

联系人：徐 瑾    

联系电话：67868117
	新进人员持《新进人员到职通知单》到图书馆办理报到登记手续。

	5
	第五步：

银行开户
	中国银行、工商银行开户

地址：新图书馆楼下（行政楼后门向北直行100米）
	新进人员到中国银行、工商银行办理开户，作为工资、津贴账号。存折（卡）有账号页及身份证各复印一份（复印件上本人签名，抄写卡号，留联系电话。身份证正反复印，勿和银行卡复印在同一张纸上）。

	6
	第六步：

到聘用单位报到
	与聘用单位联系
	新进人员到聘用单位办理报到手续：

1. 聘用单位在《新进人员到职通知单》上盖章；

2.《教师聘用合同》或《人事代理人员聘用合同》交聘用单位主要负责人。聘用单位主要负责人填写《教师聘用合同》或《人事代理人员聘用合同》的“岗位与职责”栏，并在合同签字盖章处签字盖章；

3. 新进人员是党员的，将《党组织关系介绍信》交聘用单位党组织负责人。

	7
	第七步：

人事处报到
	单位：人事处人力资源配置办公室

地址：行政楼221办公室   

联系人：王 坤   

联系电话：67868053
	新进人员到人事处人力资源配置办公室（行政楼221室）提交以下材料：1.报到证原件；2.身份证复印件1份；3.学历、学位证书（教育部学历学位认证书、留学回国人员证明）复印件1份；4.填写完整的《干部履历表》；5.中国银行、工商银行账号复印件1份；6 聘用单位签字盖章后的《教师聘用合同》或《人事代理人员聘用合同》，一式三份；7.人事代理人员交《人事代理人员办理社会保险登记表》和《代理人员信息采集表》各一份（交人事处223办公室赵老师，电话：67868053）。
材料齐全的，人事处为新进人员办理工作证，出具《新进人员校内报到介绍信》或《人事代理人员校内报到介绍信》。新进人员持介绍信到单位报到上班。


新进人员报到手续结束，祝您工作愉快！

说明：1. 起薪后（每月起薪时间为20日左右），新进人员持工作证到网络与信息服务中心办理校园一卡通（现场照相）。地址：田家炳教学楼楼下工商银行旁边 联系人：江迎春  电话：67868644 

2.报到后，报到、档案、科研启动费、预支货币化补贴、转正定级有关事宜，请与人事处人力资源配置办公室联系，联系人：王坤，电话：67868053。起薪、工资政策、社保有关事宜请与人事处薪酬办公室联系，联系人：刘莉，电话：67868052。岗前培训、教师国内外进修、外语培训、学历提升、职务聘任等事宜，请与人事处教师工作办公室联系，联系人：庄甲鹏，电话：67868051。




























