附件
广西机电职业技术学院新教职员工报到安排表
姓名：                部门（岗位）：                   报到时间：  年  月  日
	序号
	报到部门
	办理事项
	经办人员签字
	办理日期
	备注

	1
	人事处
	报到登记、填写职工登记表
	
	
	凭身份证、学历学位证办理相关手续

	2
	用人部门
	到用人部门报到
	
	
	工作安排

	3
	后勤管理处
	住宿安排
	
	
	由人事处协调，后勤管理处给有住宿需求的员工安排。

	4
	后勤管理处膳食科
	发放校园一卡通
	
	
	尚食轩一楼西北角一卡通充值室

	5
	信息网络管理中心
	开通OA帐号、申请开通校园网
	
	
	

	6
	财务处
	办理工资、公积金、公务卡等手续
	
	
	

	7
	教务科研处
	报到、备案
	
	
	专职教师岗位人员报到。

	8
	保卫处
	办理车辆通行证、户口迁移及填写员工信息
	
	
	

	9
	工会
	入会手续
	
	
	

	10
	院办
	领取学院电话号码本
	
	
	

	11
	团委
	团组织关系接收及党团关系备案
	
	
	

	12
	党委组织部
	党组织关系接收
	
	
	

	13
	人事处
	签定聘用合同、办理社保手续
	
	
	办理时间另行通知


注意：本表经办人员为部门负责人或指定的相关经办人员签名。
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