
新 教 工 报 到 指 南

	报到部门
	所在地点
	需要材料
	办理项目
	联系人
	联系
电话
	负责人
签名

	人事科
	文正楼612
	各阶段学历和学位证书原件（海外取得学历学位的还需提供学历认证和回国留学证明）、身份证等。
	签署协议、领取报到单、领取校徽等。 
原则上每月6-24日之间的每周二集中办理。
	朱老师
	86330024
	

	劳资科

社保科
	文正楼614
	报到单、工资介绍信
	办理工资、社会保险
	彭老师
缪老师
	86330121
	

	
	文正楼614
	正式办理报到手续时请提交租房合同原件和复印件，租房补贴将随工资同步发放；若自报到之日起两个月内未提交租房合同，将取消租房补贴的发放。 
	“租房补贴”管理
	彭老师
缪老师
	86330121
	

	师资科
	文正楼612
	报到单、职称证书复印件1份、教师资格证书复印件1份
	职称晋升，教职工培训等咨询
	明老师
	86330127
	

	人事档案
	文正楼601
	报到单、身份证复印件、近期免冠2寸照片1张（纸质）、养老保险参保缴费凭证（非应届毕业生）、各阶段学历学位原件及复印件，一张电子照片发送至邮箱751181428@qq.com
	填写“干部履历表”
	杜老师
	86330529
	

	组织部
	文正楼410
	报到单、组织关系介绍信
	办理党组织关系转接
	李老师
	86334663
	

	财务处
	文正楼103
	报到单、身份证复印件（正反面）1份
	工资卡、查询工资
	张老师
	86330155
	

	工会
	文彰楼504
	报到单
	工会福利等
	赵老师
	86330062
	

	信息化建设与管理中心①
	文彬楼一楼·事务发展中心（窗5）
	报到单、身份证原件。电子照片发送至邮箱852218382@qq.com
	办理校园一卡通
	李老师
	86334578
	

	信息化建设与管理中心②
	文彬楼312
	报到单、校园一卡通 
	基本信息添加和校园自助服务
	沈老师
	86330171
	

	保卫处
	文彬楼一楼·事务发展中心
	户口迁移证
	办理户口迁移
	蒋老师
	86334576
	∕

	房产管理
	五号辅楼310
	报到单
	“过渡房”申请
	顾老师
	86330168
	

	本人工作部门
	报到单，若有子女提供户口本
	学院有关事项
	部门   联系人
	
	


请认真阅读指南内容，五个工作日内报到完毕后，将本指南交回人事科（文正楼612），谢谢！

本人工号：         本人部门：          本人签名：           日期：                  
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报到指南备注：

1、关于社会保险：新入职员工在办理报到手续一个半月后，持本人身份证至常州市社会保障服务大厅（新北区锦绣路二号市政服务中心1号楼1楼C区）办理江苏省社会保障卡（社会保险使用）；若外地社保（养老保险和医疗保险）需要转至常州的，请在原参保地打印参保缴费凭证，养老保险参保缴费凭证交至人事处601档案室杜老师处，医疗保险缴费凭证交至常州市社会保障服务中心。
2、关于职称：新入职未定职称的员工，通常在每年6月1日/12月31日进行职称初定；新入职教师及辅导员系列教职工，都要参加岗前培训。请关注学院通知，及时报名。
3、关于银行卡：①报到时，准备建行卡和招商银行卡，将银行卡正面（有卡号的一面）和身份证正反面同时复印在一页纸上，写明“本人自愿将工资打入该卡”并签字确认后，交到财务处（文正楼103），以确保工资能及时到位。

4、关于租房补贴：若《人才引进协议》涉及租房补贴条款，正式办理报到手续时请提交租房合同原件（原件审核完毕返还本人）和复印件给劳资科（文正楼614），租房补贴将随工资同步发放；若自报到之日起两个月内未提交租房合同，将取消租房补贴的发放。
请牢记本人工号，方便相关查询（报到一个月以后，财务处网站上可以查询工资明细）。

