
附件：

2013年新教工报到须知

一、到湖州市人才资源开发管理办公室报到（湖州师院行政楼203）

报到前要确定本人人事档案是否已转递到湖州市人才资源开发管理办公室。（档案咨询电话：2032736）

1、应届毕业生办理报到手续需提供：《报到证》、学历、学位证书、身份证原件及上述证件的复印件各1份。
2、调入人员办理报到手续需提供：调出地开给市人才资源开发管理办公室的《干部（人员）调动介绍信》。
3、报到人员领取湖州人才开发办公室开给湖州师范学院的《干部调动介绍信》。
二、到人事处办理报到手续（湖州师院行政楼204）

（一）需要提供的材料：

1、首次参加工作的应届毕业生：《干部调动介绍信》、学历、学位证、身份证原件及以上证件复印件各3份。

2、调入人员：
（1）事业单位调入人员：《干部调动介绍信》、《工资介绍信》、学历和学位证书（包括原始学历、学位及最后学历、学位）、专业技术职务资格证书及聘任证书（包括现任职务和上一任职务）、原单位岗位聘任材料、身份证原件以及上述证件的复印件各3份。

（2）其他调入人员：《干部调动介绍信》、学历和学位证书（包括原始学历、学位及最后学历、学位）、专业技术职务资格证书及聘任证书（包括现任职务和上一任职务）、身份证原件以及上述证件的复印件各3份。

以上两类人员同时还需提供原工作单位解除劳动关系（人事关系）证明、劳动合同（聘用合同）复印件各1份以及原单位的养老保险手册。

3、所有报到人员需要提交电子证件照、学历、学位证、职称证的原件及扫描件于李老师处。

4、所有报到人员提交证件照3张（1寸或2寸，背面写上部门、姓名）。

（二）领取的材料：

1、《湖州师范学院人事处调动通知书》、工号。

2、资料袋：《2013年“进编”新教工报到须知》、《教育学、心理学培训通知》、《各学院报到联络人员名单》、《干部履历表》、《教职工基本信息登记表》、《学校通讯录》等。

注：《干部履历表》和《教职工基本信息登记表》的填写说明请登录人事处网站（http://rsc.hutc.zj.cn/） “文档下载”“人事综合”下载样表，参照样表，如实填写，报到当天直接交人事处工作人员。

（三）持个人工号登陆人事处网站（http://rsc.hutc.zj.cn/）“人事管理系统”完善并提交基本信息表，密码是身份证出生年月八位。
（四）凡《干部调动介绍信》、学位证、学历证、职称证不齐全者，暂缓办理报到手续。

三、持《湖州师范学院人事处调动通知书》到学校各部门办理相关手续（湖州师院行政楼204）
1．组织部：党员同志递交《组织关系介绍信》，由组织部统一到市委组织部办理组织关系。

2．工会：填写《湖州师院工会会员登记表》，有独生子女的新教工向工会申请办理独生子女统筹医疗。

3．计财处：交《干部调动介绍信》复印件（人事处盖章）1份、1寸彩色证件照1张及身份证复印件5份，办理医保卡、工资卡、住房公积金卡。

4．女性新教工随带身份证及1寸照片1张至校计生委办理有关登记事宜。有独生子女的新教工另带《独生子女证》。

5．关于办理户籍、新身份证事宜，具体可向保卫处咨询：

①应届毕业生持《干部调动介绍信》复印件，去保卫处开具学校户籍接收证明后，凭户籍迁移证至到市办证中心（红旗路99号公安窗口）办理落户手续；

②调入人员需持《干部调动介绍信》复印件、原户籍证明，去保卫处开具学校户籍接收证明后至市办证中心办理户口准迁入证，再持户口准迁入证回原籍办理户口准迁出证，最后回市办证中心办理落户手续；

6. 办理报到后凭身份证、电子证件照、工号至网教中心办理一卡通(工本费15元)。
四、关于引进人才购房补贴、安家费、租房补贴、科研启动费、差旅补贴的发放。
1．引进人才报到后由人事处统一开具书面通知到计财处，给予发放租房补贴。

2．科研启动费由人事处书面通知学科处。

五、关于工资、养老保险金。
1．按规定时间报到的新教工一般8月份起薪。

2．调入人员持有《工资介绍信》的，按介绍信上记录的时间起薪。无介绍信的，报到当月起薪。工资标准由人事处根据工资政策初步套改，报市人社局确定。

3．在原单位参加过养老保险、医疗保险且可以转移的新进校人员需在湖州市参加社保后（一个月左右），到市社会保险保障综合大楼（凤凰路579-581号）凭本人身份证办理社保基金转入的相关手续。

六、关于重新建档人员的有关手续办理。
对于确实无法办理正常调动的高层次人才，可按照湖州市人才引进的有关规定办理重新建档，办理时需提供以下材料：

1．学历、学位证书（包括原始学历、最后学历）、职称资格证书、聘任证书（包括参加工作后所取得的所有职称资格）、身份证原件及复印件1份。

2．填写《引进人才录用干部审批表》一式5份及到校工作3个月后《个人总结》1份。

3．参加工作时间、工作经历的原始证明材料。

