调入人员报到须知和流程
	1．人事处人事科（行政办公楼B211，电话58909113）

须提交材料：
① 接收毕业生、海归人员须持派遣证/报到证（如学校没有发放派遣证/报到证，须由有关部门出具证明材料）；

博士后出站人员、调入人员须持行政介绍信、工资转移介绍信；
② 身份证原件，复印件3份；
其中1份由财务处用于办理工资手续。
1份用于办理社会保险（失业保险和工伤保险）。

1份用于人力资源系统信息录入备案。

注：非北京生源毕业生须额外提供1份用于办理落户事宜。

③ 本人在北京地区办理的工商银行卡的复印件1份

银行卡必须是用本人身份证在北京地区办理的工商银行卡，该卡将作为工资卡使用。请在复印件空白处手抄银行卡号，亲笔签名并注明联系电话。

④ 京外生源应届毕业生提供户口卡（含学校集体户首页）（北京市）或户口迁移证原件；

⑤ 各级毕业证书及学位证书原件及复印件（如已通过答辩，因学校规定等客观原因未能拿到学位证书或毕业证书的，须由学校主管部门开具证明材料）；
⑥ 1张一寸彩色近期正面免冠照片，照片背后写上姓名和单位用于制作工作证；1张两寸彩色近期正面免冠照片，用于粘贴在干部履历表上；
⑦ 电子版照片：本人近期一寸、白底、正面、免冠、彩色、服装与背景的颜色反差要大的电子照片，jpg格式，宽度：358像素，高度：441像素；文件不小于9KB，不大于20KB。 照片请发送至劳资科邮箱：fadalzk@163.com，用于办理社会保险（失业保险和工伤保险）。
填写：
① 《干部履历表》；
② 签订《中国政法大学聘用合同书（人事代理人员）》（一式三份）、《二级人事代理协议书附件——保存人事档案关系合同书》（一式三份）及其他相关材料；

领取：《人事调动通知单》、《入职办理一卡通人员清单》、《报到差旅费报销须知》；

登记：个人基本情况电子信息。



	2．组织部（行政办公楼1205，58909064）
持党组织关系介绍信（京外院校毕业的，抬头写“中共北京市委教育工委组织处”；京内院校毕业的系电子版，抬头写“中共中国政法大学委员会”）交至单位所属分党委（党总支、直属党支部）。



	3．资产管理处（行政办公楼B219，58909170）
新接收毕业生报到时领取《职工住房情况调查表》，调入教职工领取《教职员工调入前原单位住房及国家住房补贴发放情况调查表》，并按规定填写。



	3．教务处质量监控科（行政办公楼A302，58909089）
报到备案（仅指教学、科研岗位人员）；
填写：《新教师报到登记表》；



	4．受聘部门报到
提交人事调动通知单、聘用合同（人事代理）等材料；




	5．信息化建设办公室（格物楼塔楼1层卡务中心，58909617）

持人事处盖章后的《入职办理一卡通人员清单》到信息化建设办公室办理校园一卡通；



	6．图书馆（图书馆法渊阁2层，58909512），持校园一卡通到图书馆开通图书借阅功能；


请于首次工资发放后到校医院办理以下事项：

	7．校医院
① 计划生育办公室（校医院2层，58909229）
注意事项：携带原单位出具的《婚育证明》。已婚者写明是否初婚，有子女者请把独生子女关系转来。
② 公费医疗办公室（校医院1层，58909222）

确认开通公费医疗。


