
上海工商外国语学院新进人员报到一览表

    欢迎您加入上海工商外国语学院，成为我们这个大家庭中的一员！具体工作安排为            。为使您尽快地熟悉情况，也使有关部门能熟悉您，方便各部门的工作，请到以下部门办理以下事宜：

	部门
	相关事项
	经办人签字

	人力资源部
	1、签订工作协议
	

	
	2、填写教职工简历
	

	
	3、交身份证复印件一张
	

	
	4、交免冠照片一寸2张、两寸1张
	

	
	5、办理饭卡          （编号：     ）
	

	
	6、办理发工资银行存折（编号：      ）
	

	
	7、教职工名单登记
	

	
	8、递交户口、养老金等的转移手续
	

	
	9、递交劳动手册、报到证
	

	
	10、办理工作证
	

	
	
	

	
	
	

	校办
	登记备案
	

	党委办公室
	递交党组织关系
	

	财务处
	登记备案
	

	教务处
	登记备案
	

	学生工作处
	登记备案
	

	资产与实验室管理处
	登记备案
	

	实训中心
	登记备案
	

	图书馆
	登记备案、办理借书证
	

	所在部门、学院（       ）
	接纳并安排工作
	

	
	
	

	
	
	

	报到日期
	             年    月    日


校园网门户账号：                密码：身份证号码后6位

工号：         
