新进教师入校手续  
（一）报到前需办理
· 国内毕业生：签署就业协议，获得毕业证书，获得学位证书，档案转寄本校。
· 外单位调入人员：完成商调，原单位档案转寄本校、出具盖章同意的商调干部登记表。
· 国内博士后：办理博士后出站手续，档案转寄本校。
· 留学回国人员：落实个人档案并转寄本校，办理留学回国证明，办理学历学位认证。
办理学历学位认证详情请登录国外学历学位认证系统-教育部留学服务中心：
http://renzheng.cscse.edu.cn/
（二）报到时所需材料
以下第1项为必备材料，2-7项根据个人情况提供，报到时应随身携带。
1．必备材料：① 身份证原件、复印件；② 最高学历证书原件、复印件；③ 最高学位证书原件验证，复印件；④ 婚育证明。入学前户口迁入就读学校的，由学校和学校所属街道办事处计生办签署意见盖章；入学前户口未迁入就读学校的，由户籍所在地社区和街道办事处计生办签署意见盖章；⑤ 近期免冠白底彩色证件照3张（二寸1张、1寸2张）；
２．应届毕业生 需提供：① 报到证原件；② 户口迁移证原件（需办理杭州市户口的教职工提供，若户口在原籍的，提供户口页复件）；
3．博士后出站人员 需提供：① 博士后证书原件及复印件1份，② 博士后出站介绍信原件；
4．留学回国人员 需提供：① 经教育部留学服务中心认证的学历学位证明原件及复印件1份、海外博士后经历的提供博士后工作证明；② 留学回国证明原件及复印件1份。
5．在职人员 需提供：原单位出具的解除（终止）聘用合同的证明原件。 外单位调入人员提供需提供行政介绍信及工资转移单,历年各阶段所在单位聘用合同、《**市社会保险缴费变动记录》、《**市社会保险参保证明（个人专用）》、《**市基本养老保险缴费记录汇总》，若无养老保险记录可提供医疗缴存证明。
6．评聘过专业技术职务的 需提供：职称证原件及复印件1份。
7．中共党员 需提供：党组织关系介绍信。省外调入党员，介绍信台头开往“中共杭州市委组织部”，去往单位填写“杭州师范大学”；省内调入党员，介绍信开往“中共杭州师范大学党委组织部”。
8.办卡 需办理工商银行、交通银行银行卡，用于工资及津贴的发放。
（三）报到时间
应届毕业生一般在7、8月份安排集中报到，其他引进教师，可在非集中报到时间段办理报到手续。
（四）入职流程
1．人事处报到
（1）交验报到材料
交验毕业证、学位证、身份证原件，收报到证等相关证件复印件。在学校引进审批程序中已交验过的相关材料，可省简。
（2）领填《干部履历表》
按《干部履历表》填写要求，真实完整填写统一印制的《干部履历表》，并在新增教职工登记表上签名确认。 
（3）签订聘用合同
领取签订事业单位聘用合同。引进人才应同时签署“岗位职责和任务书”或“杭州师范大学卓越人才计划特聘岗位合同”作为事业单位聘用合同附件，上交人事处。
（4）填写工作证
经办处室：人事处人事科（恕园3号楼809室 周世乐  28862167）
2．校内部门注册
报到手续完备后，持人事处开具的《新进教职工报到通知单》到所在学院和有关职能部门报到。办理起薪、校园一卡通、学校办公系统（OA）帐户、公费医疗帐户、组织关系、落户手续、住房货币化补贴及公共租赁住房申请、财务信息备案、等事宜，根据合同内容申请办理安家购房补贴、科研启动经费等相关待遇。
（1）起薪、社保办理
人事处工作人员一般根据新教工个人档案，核实材料，依据聘任岗位级别确定起薪；
一般新引进的应届博士生专技十级起薪，新引进的博士后专技九级起薪，特殊高层次人才按照签署的引进协议书执行薪酬标准；
工资一般在每月 10 号直接由银行转入教职工银行卡。
经办处室：人事处人事科，恕园3号楼812室 杨鸿 28867732
（2）校园一卡通
报到手续完备后，您可凭报到单据和有效身份证前往一卡通中心办理校园一卡通。校园一卡通可用于餐厅就餐、超市购物、图书借阅、楼宇门禁、校车乘坐等用途。
一卡通中心：恕园7号楼餐厅1楼仓前一卡通服务部，28865414
（3）学校统一认证账户
报到手续完备后，您的信息将被传送到学校信息化中心将在3个工作日内开通，您的统一认证账户开通，您可登录学校信息公开网、免费wifi、查询学校文件通知等。账户名为您的工号，学校为您提供一个以@hznu.edu.cn 为地址的免费邮箱密码：身份证的12至17位。
详情可查阅学校信息化中心网站服务指南 http://it.hznu.edu.cn/fwzn/
（4）公费医疗账户
您可凭“报到通知单”，前往校卫生所办理公费医疗账户、医保事宜。并将婚育证明上交学校计划生育办公室。
经办处室：校卫生所（计生办）（博文苑7号楼328室，周萍，288655090）
（5）组织关系
外省市调入党员：持开往中共杭州市委组织部（台头）介绍信→到杭州市委组织部接转（学校党委组织部代办）→到校党委组织部接转→持信到校各党委、党总支；
本省调入党员：持开往杭州师范大学党委组织部介绍信→到校党委组织部接转→持信到校各党委、党总支；
[bookmark: OLE_LINK1]经办处室：组织部（恕园3号楼807室，谢琳洁 28869735）
（6）集体户口落户手续
在杭无房，不能到地方派出所直接入户的，可入杭师大教工集体户。凭进编证明（人事处领取）、聘用合同等到学校保卫处户籍科办理，经审核同意后出具联系单，由本人到户籍所在地派出所办理户口迁入手续。
经办处室：仓前校区保卫处户籍室（恕园7号楼205室），褚老师 28865096；下沙校区户籍室（行政楼108室），郑老师 28866599；
（7）住房货币化补贴及公共租赁住房申请
凭报到单向国有资产管理处房产科办理（恕园18号楼219室，章老师，28865083）
（8）财务信息备案
将工行卡、交行、身份证复印件在报到当天交至计划财务处备案
[bookmark: _GoBack]经办处室：计划财务处（恕园3号楼206-2室，于老师，28861051）
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