陕西警官职业学院新进人员报到程序

您好！欢迎加入陕西警官职业学院！为了您更方便、更快捷地办理报到手续，请按以下流程办理。

一、新进人员包括

引进人才、调入、军转安置等在编人员及招聘的人事代理人员。

二、报到前您需准备以下材料（报到凭证）
　　1.国内应届毕业生（含改派的往届生）提供大学及之后学历阶段的毕业证、学位证原件、复印件(若学位证正在办理中，应由毕业学校出具证明)。

本省生源的各类毕业生需持有报到证、户口关系（或常住人口登记卡）、人口控制卡（准入证）；

　　外省生源的各类毕业生需持有报到证、户口关系、就业协议书。

　　2.留学回国人员提供留学回国人员证明，教育部学历学位认证书。

3.调入人员需持有调令、行政介绍信、工资关系转移单。

　　4.军转干部需持有军转干部安置工作介绍信、工资关系转移单。

以上各类人员均需准备身份证、外语计算机等级证书、各类专业资格证书原件复印件、组织关系介绍信（党员），近期同底版证件照二寸照片4张，同时准备电子照片（要求为.jpg格式）。

三、正式报到流程
　  （一）领取填写资料。新进人员持报到所需材料到人事科领取填写以下资料：
1.《新进人员情况登记表》（填写电子版，A4双面打印，并提交电子版）
2.《干部履历表》（在编人员手工填写）

3.《新进人员报到通知单》

（二）办理相关手续。新进人员持《新进人员报到通知单》，到学院相关部门办理注册登记及相关手续，加盖部门公章后，连同《新进人员情况登记表》《干部履历表》一并交回人事处人事科。

    （三）签订聘用合同。人事处代表学院与新进人员签订正式的聘用合同。

（四）确认报到注册。新进人员完成报到相关手续后，将工作人员报到通知单交回人事科（人事代理人员还需交回人才中心反馈的接收报到的通知单），到人事科领取教工编号，完成报到注册。

（五）到用人部门报到。人事处根据学院用人情况，安排新进人员锻炼实践期的工作部门并开具行政介绍信。新进人员持介绍信到用人部门报到。

四、相关手续办理办法：

　　1.工资卡：请携带身份证在指定银行：中国银行东新街支行开户办理工资卡（开户银行地址：东新街246号），随后请携带工资卡和身份证原件到学院财务装备处财务科登记银行卡号；

　　2.工作证：请您准备彩色电子照片办理《工作证》，在党政办公室秘书科办理；

　  3.就餐卡:新进人员报到起薪后,请在卡务中心直接办理工作人员就餐卡。

　　4.户口：保卫处和人才中心将协助新进人员办理落户手续。如需落家庭户口者，将相关材料自行到所在辖区派出所办理。其他类型人员落户按我省相关政策办理。[提示：在省人才中心办理落户手续需提供：省外应届毕业生：报到证，户口迁移证，就业协议书、电子照片；省内应届毕业生：报到证，户籍卡（或常住人口登记表），人口控制卡（准入证）、电子照片]；

5.档案：需要本人协助尽快办理接转手续，事业编制人员请与人事处人事科联系办理；人事代理人员请与人才中心人事代理部联系（提示：在省人才中心办理档案接转手续。如果是自带档案，要求档案密封并提供报到证办理；如果为寄存档案，需与毕业院校确定档案转出1周后，持报到证办理）。

　 6.组织关系：持党员组织关系介绍信直接到学院党委组织部组干科办理接转手续。

7.其他手续。按各部门要求办理。

五、注意事项：

　　1、各种证明材料涂改无效。

　　2、所有报到手续必须本人办理，不得代办。
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