北京印刷学院在编新教工入职事项办理指南
各位新教工：

欢迎您加入北京印刷学院，成为这个大家庭的一员！为了您方便、快捷的办理报到手续，请仔细阅读以下内容：

一、入职前准备
1.领取《北京印刷学院新教工报到清单》《一卡通办理通知单》（E3综合楼408室）。办理后续手续时，各位新教工请持《北京印刷学院新教工报到清单》到相关部门办理手续，清单各项须由对口部门办理人员签字，待全部手续办好后将清单交回人事处（综合楼408室）办理正式入职。

办理校园一卡通（N1A教A楼一层）。本人凭人事处出具的《一卡通办理通知单》到一卡通管理中心办理。

录入校园出入人脸识别（E3综合楼一层值班室）。本人持身份证、校园一卡通办理。

注：以下2-10项的手续办理不分先后顺序
2.档案审查（S1A新创大厦605室）。档案入校后，人事处档案室将对您的档案进行审核，审核时间一般为10个工作日。如需补充材料，请按要求补齐。

3.办理社保（E3综合楼402室）。

（1）来校前未缴纳过社会保险的教师：提供本人身份证正反面复印件1份，将工资银行卡号、手机号写于复印件上。

（2）来校前已缴纳过社会保险的教师：由北京本市调入人员，请确认原单位是否已为您停缴保险；由外省市调入及军转干部人员，请按照上述（1）程序办理。

4.办理工资卡（E3综合楼220室）。请提供本人工商银行借记卡(是否北京开户均可)，将工行卡（帐号面）、身份证正面、一卡通正面复印在一张A4纸上，并清晰注明手机号。
5.党组织转组织关系
除中央单位和部队外，全部采用线上转接的方式。
（1）外地院校、或没有“党员E先锋”的部委院校，需要通过“全国线上转接系统”进行转接，目标党组织全称为：中共北京印刷学院委员会，党组织编码为：011100050719。原单位通过全国线上系统进行转接，办理后及时通知学校组织部办公室（E3综合楼532），以便及时转入；

（2）在京单位及高校可通过“党员E先锋”系统在线办理，直接转到相应党支部，请联系拟入职二级学院或部门确认所在支部的名称和编号，办理后及时通知学校组织部办公室（E3综合楼532），以便及时转入。

（3）央属单位和部队采用线下转接，将纸质介绍信交给院系级党组织，由所在院系级党组织完成录入转接。

6.办理住房公积金及住房补贴（E3综合楼322室）。根据后勤处相关要求办理住房公积金、住房补贴等手续。

7.系统数据采集（E3综合楼408室）。录入《北京印刷学院教职工信息管理系统》《北京市教师管理系统》《北京市事业单位综合管理系统》个人相关数据，为保证准确性，录入时请携带报到所需提交全部材料。
8.材料审核提交（E3综合楼408室）。

以下材料审核原件，交复印件
（1）身份证原件及复印件；

（2）集体户口提交户口卡原件及加盖公章的集体户口首页，独立户口提交户口本首页及本人页，原件及复印件；

（3）各时期毕业证书和学位证书原件（从本科开始）及复印件；

（4）博士后出站人员提供出站证书原件及复印件；

（5）1寸免冠证件照1张（白底或蓝底）；

（6）专业技术职务证书原件及复印件（未评聘的不须提供）；
（7）高等学校教师资格证（没有的不须提供）。

（8）调动人员提供行政关系介绍信和工资关系介绍信（工作调动人员原档案所在部门出具）；

（9）北京印刷学院新教工入职审批表（一式1份）
以上材料原件电子版整理成一个PDF文件或文件压缩包，以“工号+姓名+入职材料”命名发至邮箱wangbei@bigc.edu.cn。
（10）北京市事业单位公开招聘人员登记表（可以彩色打印或贴1寸彩色照片）（一式2份）
二、正式入职办理

入职报到（E3综合楼408室），每月22日前的工作日办理。完成以上各项手续后，本人持《北京印刷学院新教工报到清单》办理，填写报到册、签订聘用合同、填写入职登记表、开通校园网账号，之后持新入职教职工调配通知单到二级单位报到。

三、其他事项

1、宿舍申请（E3综合楼322室）。非京生源应届毕业生且在北京无房者填写《宿舍申请表》，所在二级单位负责人签字并加盖公章后申请床位。报到后凭人事处开具的宿舍办理通知单到房产管理办公室办理。
2、相关提示。入职后，可与所在部门分工会联系办理入会；与计财处联系办理公务卡（E3综合楼220室）；与网络中心联系申请学校邮箱、企业微信(新创大厦S1A-523，60261195)。

附件1：《北京印刷学院新教工报到清单》

附件2：《北京印刷学院入职审批表》

附件3：《北京印刷学院新教工岗位定级聘任审批表》
附件4：《北京市事业单位公开招聘人员登记表》
