上海立信会计金融学院新进教职工报到须知
    新进人员经学校审批通过后，请根据本人情况准备相应材料，到学校人事处人事科（浦东校区行政楼508室）报到。
一、报到必备材料
1.应届毕业生需携带有学校抬头报到证（有效期限内）原件、最高学历学位证原件（博士学位人员暂时未拿到学位证的，需提供由所在学校学术委员会出具的证明）及复印件；博士后出站人员携带博士后分配工作介绍信、最高学历学位证原件及复印件；最高学历为国外院校毕业的，需携带教育部留学服务中心开具的国外学历学位认证书原件及复印件。

2.非应届毕业生需携带最高学历学位证原件、复印件以及原单位出具的解除劳动关系证明、工资介绍信、社保缴费证明材料（养老保险、医疗保险等）。

二、报到时须携带的其他材料

1.档案信息科507室:
①2寸免冠照片（彩色、黑白均可）1张； 

2.劳资科507室:
①有专业技术职务或职称的新进人员，须提交相关专业技术职务证明材料；
②上海户籍提供户口本复印件，非上海户籍提供上海市居住证复印件，未办理上海市居住证可提供外地户口本复印件；
③办理交通银行和中国建设银行借记卡（将工号、姓名、身份证号码、卡号以电子表格形式发送至huangxx@sfu.edu.cn）；
3.人事科508室:
①本人身份证复印件3张（一张交，其他至各部门办理手续用）；

4.师资科510室:
①高等学校教师资格证复印件1张；
5.组织部或统战部:党员、民主党派人员，须提供相应的组织关系转移介绍信:
  上海市高校毕业、单位离职，抬头写：中共上海立信会计金融学院党委。
  外省市高校毕业、单位离职，抬头写：中共上海市教育卫生工作委员会组织干部处。
6. 校卫生所:
①近期上海市二级及以上医院体检证明（含胸透、肝功能等项目）。
三、报到时须填表格
1.档案信息科: 
①职工情况登记表2份；
②干部履历表1份；
③人员聘用手册1份；
④新进教职工人事档案确认表1份； 
2.劳资科:
①个人社会保险登记表1份；

3.人才交流中心:
①上海立信会计金融学院聘用合同3份。
四、到其他相关部门办理报到手续（不分先后顺序）：
1.人事处(行政楼507)：提供各类证件原件及复印件，填写职工情况登记表，确立教职工工号，领取至相关部门办理手续的通知单；
2.接收部门：持通知单到所在工作部门报到；

3.财务处（行政楼312室）：办理农行公务卡； 
4.后勤服务中心（实验中心213室）：办理住宿手续等； 
5.信息化建设办公室（实验中心117室）：办理校园一卡通、开通信息化校园系统等； 
6.党委组织部（行政楼611室）：办理中共党员关系转移手续等； 
7.党委统战部（行政楼606室）：办理民主党派关系转移手续等； 
8.教务处（实验中心216室）：开通教工信息管理系统功能等；

9.科研处（行政楼501室）：开通教工科研系统功能等；

10.教师教学与发展中心（职工之家103室）：办理新进教工登记等手续；

11.党委保卫部（实验中心122室）：办理需入校集体户口手续等；

12.图书馆（图书馆大厅）：开通图书借阅读功能等；

13.工会、妇委会（职工之家105室）：办理工会会员登记；

14.医务室（医务室205室）：复核新教工入职体检报告手续等；

15.资产管理处（行政楼303室）：领用办公设备手续等。
五、新教职工培训计划

1.培训时间：待通知。
2.培训内容：按上海市教委的师资培训计划确定。
六、如有下列情况之一者，恕不办理报到手续，双方的就业协议自行终止

1.当年未能取得相应学历学位的毕业生；

2.未完成学习内容的结业生、肄业生；

3.有重大疾病或传染性疾病者；
4.其他直接影响就业或接转人事关系者。

七、注意事项

1.首次参加工作的应届毕业生试用期为12个月，有一年及以上社保缴费记录的新进教工试用期为6个月；

2.在原单位交纳住房公积金的新进人员，本人可直接与原单位联系将公积金转入上海立信会计金融学院公积金账户，账号为886183243205，详情请咨询财务处（行政楼312室）；
3.被聘人员必须保证报到凭证的真实有效，否则将解除聘用合同；
4.报好户口后可携带本人上海市身份证去就近街道劳动保障事务中心办理社保卡，已有社保卡人员不必重新办理；

5.新进人员上海市居住证办好后，可于获得居住证3个月后至浦东医保中心（张杨路3059号，电话50353961）领取临时医保卡，医保手册可到就近的街道领取（不办理社保卡）。

八、联系方式

    联系电话：021-68681361          传  真：021-50218125
  联系人：张老师 宋老师 滕老师   E-mail: hr@shfc.edu.cn
                                    上海立信会计金融学院

                                           人事处                
                                       2017年6月 4 日

