
	广东茂名健康职业学院新进教职工入职流程一览表

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	

	家庭地址
	
	联系方式
	

	入职部门

（系部）
	
	是否需要学院

安排住宿（宿舍）
	

	部

门

对

接

情

况
	1. 组织人事处

行政楼507
	填写入职相关表格

（包括：填写新进教职工信息登记表。需准备身份证复印件4份；1寸白底照片4张；毕业证、学位证、资格证、专业技职务证等原件及复印件各一份。）

负责人签字：__________
	2.党政

办公室

行政楼503
	通讯信息登记，开办OA
负责人签字：_____________

	
	3.总务处
行政楼611
	办理住宿手续，开饭卡
负责人签字：_________  
	4.学生工作处
行政楼605
	录入自用车辆信息，辅导员报到
负责人签字：_________

	
	5.教务科研处

行政楼501
	查看课程安排

（注：仅教师岗需要办理）
负责人签字：____________
	6.图书馆
行政楼3楼
	办理借书卡
负责人签字：_________

	
	7. 财务处

行政楼503
	登记银行卡号

（注：银行卡用于工资发放）
负责人签字：_________ 
	8.组织人事处
行政楼507
	录入人员信息系统，组织关系转移，登记备案，档案资料归集
负责人签字：____________

	入职

部门意见
	                                            签字：       

                                                       年   月   日


注意事项：1、请相关部门认真负责的为每一位新入职员工办理相关手续；

1、 最终此表格随入职资料一起交至组织人事处处存档；

2、 如有疑问，请拨打联系电话：0668-2902410。

