附件2     
四川文理学院新进教师入职报到工作流程
	办理步骤
	工作人员
	办理地点

	1.入职资格审查：查验原件，收取复印件。核对各项报到材料是否齐全
	袁老师
	莲湖校区弘德楼
三楼会议室

	2.填写教职工入职报到基本情况登记表，安排教职工工号，签订劳动合同，开具工作安排介绍信。
	张老师
	

	[bookmark: _GoBack]3.填写个人履历表
	宋老师
	

	4.开具办理校园一卡通手续
	宋老师
	

	5.党员教师办理党组织关系转接手续
	李老师
	

	6.部门报到（携带人事处开具的工作安排介绍信）
	各部门专人
	工作部门

	7.交工作安排介绍信回执单
	宋老师
	莲湖校区弘德楼3018
人事处人事科







