新进教职工办理报到程序

一、国内应届毕业生报到程序
1、和报到单位签订《毕业生就业协议书》，同时领取《调档函》、《保险个人信息表》（两份）和《保险个人信息表填表说明》，并按照要求规范填写。

2、凭《毕业生就业协议书》办理毕业生就业报到证。

3、凭《调档函》办理本人人事档案的转入。

4、以上手续办理完毕后，和学校签订《引进人员协议书》，同时持《到校通知单》到校内各相关部门登记备案，咨询和办理党员关系转接和落户等手续。

二、国外毕业生报到程序
1、到教育部留学服务中心办理派遣手续。所需材料请咨询教育部留学服务中心，参考如下： 

（1）最高学历的学位证书原件及复印件。如在国（境）外获得的学位，须由教育部留学服务中心出具《国外学历学位认证书》。如在国外进修，须提供国外单位的进修证明信原件及复印件。

（2）中国驻外使（领）馆教育处（组）开具的《留学回国人员证明》原件及复印件。
（3）国内单位接收函原件。

2、至报到单位领取《保险个人信息表》（两份）和《保险个人信息表填表说明》，根据要求规范填写。

3、持报到单位开具的《调档函》办理本人人事档案的转入。

4、以上手续办理完毕后，和学校签订《引进人员协议书》，同时持《到校通知单》到校内各相关部门登记备案，咨询和办理党员关系转接和落户等手续。

三、企事业单位调入程序
1、持报到单位开具的《接收函》和《调档函》到原单位要求出具《行政关系介绍信》、《工资转移证明信》，并办理本人人事档案的转入。

2、至报到单位领取《保险个人信息表》（两份）和《保险个人信息表填表说明》，根据要求规范填写。
3、以上手续办理完毕后，和学校签订《引进人员协议书》，同时持《到校通知单》到校内各相关部门登记备案，咨询和办理党员关系转接和落户等手续。

注：博士后出站人员报到手续参照第三款办理。
