新进人员报到流程
一、报到前准备

1、报到证（应届生）：原件1份，复印件2份；（原件人事处要保留，个人留复印件）；
2、学位证书、毕业证书（从本科起）：原件各1份，复印件各3份(人事处留2份) ，学信网的最高学历认证，国外学历要有教育部的海外学历认证；
3、身份证：原件1份；复印件5份(人事处留1份)；
4、体检表：原件（人事处保留）；体检人员请带1寸照片前往相应医院进行体检：

（1）公开招聘、工作调动:体检表用重庆市人社局制定的“重庆市事业单位工作人员聘用体检表”；

（2）硕士及以下人员（不含工作调动）：体检表用一般入职体检表。

5、三方协议（应届生）：人事处留存1份；
6、与原单位解除聘用合同通知原件（来校前有工作单位的非应届毕业生）：人事处保留原件1份；
7、干部介绍信、工资介绍信原件（工作调入）：人事处留原件；

8、照片：博士3张（2张2寸照片：1张贴《干部履历表》，1张贴《干部任免审批表》；2张1寸照报公招用）；硕士2张2寸照（贴《干部履历表》用）。
注意事项：

①应届生必须持报到证、学历证书、学位证书原件方可到校报到;
②来校前有工作单位的必须拿到与原单位解除聘用合同的通知单原件和相关学历学位证书等原件方可来校报到；

③照片除纸质档外，还需准备电子档一张（2寸证件照，JPEG格式，分辨率在640*480及其以上），以供校内登记个人电子信息时使用。

④除填写纸质档案信息外，还需完善国家《全国教师管理信息系统》和学校《人力资源管理系统》上的相关信息。《全国教师管理信息系统-教师自助子系统》网址为http://jzg.emis.cq.cn:8082/selfservice/index（外网使用），学校《人力资源管理系统》网址为202.202.240.153（仅限校园网使用，“新增”录入信息后 “批量上报” ：“其他信息采集”、“政治面貌”、“学历学位”（从本科填起）、“专业技术职称”、“事业岗聘用情况”、“工作学习经历”、“家庭成员”等7个栏目中必须填写的信息。并在“多媒体信息”栏目中按照对应额栏目上传本人证件照及“学历学位”栏目中对应的学历、学位PDF格式扫描件（按顺序逐条上传）。《全国教师管理信息系统-教师自助子系统》中的账号为身份证号，密码由人事处工作人员分配后内置进学校人力资源系统的“自助账号”栏目内。登录《全国教师管理信息系统》后，所填栏目应与学校人力资源系统保持一致。详见附件）

二、报到手续

（一）签订协议

1、博士：

（1）签订《三方协议》（应届）；

（2）《人才引进协议》一式两份（人事处、个人各留一份，由本人复印一份交所在部门）；

（3）《干部履历表》一式一份（存个人档案）；

（4）领取一卡通号和“教职工到职通知单”。

2、硕士：

（1）签订《三方协议》（应届）；

（2）签订《补充协议》；

（3）签订《聘用合同书》一式四份(人事处、个人、重庆市人才交流中心、所在部门各一份)；

（4）《人事代理合同》一式三份（人事处、个人、重庆市人才交流中心各一份，人事处先盖章，由本人带到市人才交流中心盖章后返回）；

（5）《干部履历表》一式两份（交人才交流中心个人档案1份、人事处存1份）；

（6）领取一卡通号和“教职工到职通知单”。

注：

(具有职称的人事代理人员，需复印评审表1份，职称资格证书原件、复印件各1份，交人事科牛霞老师处；
②有编制的副高及以上在编人员，原专业技术资格不是由重庆市职改办审批的，需填写《职称确认表》，交人事科牛霞老师处;

③有编制的应届博士研究生需填写《初定专业技术职务呈报表》，交人事科牛霞老师处。

（二）校内报到流程

1、开具“教职工到职通知单”，具体办理事项如下：

	单位
	位置
	办理事项

	校办
	明德楼3楼
	工作证盖钢印（工作证需用时，可随时办理）；

	财务处
	明德楼1楼
	登记工资卡卡号（邮政、工行、校园一卡通）；

	医保办
	校医院
	1.办理医保相关手续；
2.交报到证复印件和来校工作批复复印件；

	师资科
	明德楼418
	1.学历、学位证书扫描件（从本科起至最高学历，PDF格式，A4纸大小，分辨率200dpi）；
2.登记、审核相关信息，安排岗前培训；

	工资保险科
	明德楼405
	1.填表；
2.登记交通银行工资卡号；

	安全管理处
	2号门
	1.办理户口迁移相关手续；
2.交报到证复印件和来校工作批复复印件；

	工会
	慧园小区
	办理工会会员证；

	计生办

（女士）
	家属区17栋1楼
	办理相关手续；

	组织部
（党员）
	明德楼5楼
	中共党员转组织关系；

	学工部

（辅导员）
	产业楼1楼（操场旁）
	辅导员办理相关手续；

	校医院
	校医院院长办公室
	院长签字。


2、办卡流程（可在开具“教职工到职通知单”后自行办理）

	人员类别
	办理地点
	办理事项

	有事业编制人员（博士研究生或具有副高以上职称人员）
	1、交通银行南城支行（原南岸区区府旁，到六公里乘公交站365路小公共汽车在区府下）
	办理财政工资卡（身份证原件、复印件1份）

	
	2、工商银行学府支行（学府大道69号小区旁，校3号门斜对面）
	办理交通大学灵通卡、公务卡、公积金卡（身份证原件、复印件1份）

	
	3、邮政储蓄所（交通大学2号门）
	办理邮政工资卡和存折（身份证原件、复印件1份）

	
	4、交通大学语音楼407（操场旁）
	办理校园一卡通（卡号见报到通知单）

	人事代理人员
	办理上述2、3、4项


3、部门报到
将“教职工到职通知”单完善签字后，返回人事科，交袁丽苹老师处，并开具新进人员报到通知单，到所在部门报到。此外，下载并填写《重庆市事业单位公开招聘人员审批表》，将电子版表格发至人事科邮箱：rsk@cqjtu.edu.cn。到此，报到手续才算完成。
