
北京印刷学院     年新教工报到清单

                       学院/部门         姓名               

	1、审查档案（综合楼329办公室）
经办人签字：
	2、办理社保（综合楼344办公室）
经办人签字：
	3、办理一卡通（综合楼325办公室-宿舍一号楼一层）

经办人签字：

	4、办理上网（综合楼325办公室-教A楼223办公室）
经办人签字：
	5、办理工资卡（综合楼412办公室）

经办人签字：
	6、转组织关系（综合楼232办公室）
经办人签字：

	7、交证书复印件

将各时期毕业证书、学位证书复印件、身份证复印件、教师资格证书及岗前培训合格证复印件交人事处327办公室；
经办人签字：
	8、办理住房公积金（综合楼103办公室）
经办人签字：
	9、办理相关手续（综合楼325办公室）
报到证、户口本（卡）、身份证原件及复印件；各时期毕业证书、学位证书原件及复印件（从本科起）；

办理工作证、填写报到信息、签订聘用合同等；
经办人签字：


办理完毕，将此表交回人事处325办公室， 领取新入职教工调配通知单到相关部门正式入职。
北京印刷学院人事处
