江西师范大学科学技术学院

新进人员服务指南
一、人事关系转接

1.人事档案转接

应届高校毕业生来院工作，由毕业院校将档案投递至江西省人才流动中心，个人持毕业院校开具的报到证和我院人事部门开具的《转入单位人事代理登记表》（一式两份），到省人才流动中心报到并索取回执联交至我院人事部门。
非应届高校毕业生来院工作，个人持我院人事部门开具的《转入单位人事代理登记表》至江西省人才流动中心申请调档函，之后持出具的调档函到原单位办理档案调动手续。在确认档案调入省人才流动中心后，持原《转入单位人事代理登记表》到省人才流动中心办理档案转入单位手续，并索取回执联交至我院人事部门。
国（境）外留学毕业生来院工作，应将教育部颁发的个人《国（境）外学历学位认证书》（副本）交由我院人事部门存入档案。

2.党组织关系转接

新进人员的党员组织材料应随人事档案转至江西省人才流动中心。
原单位或毕业学校组织部门开具的组织关系介绍信对象单位可选择以下一种形式：（1）中共江西师范大学科学技术学院党委；（2）中共江西师范大学党委组织部；（3）中共江西省委教育工委。除介绍信开至我院党委外，其他两种形式仍需到江西师大组织部再次开具校内组织关系介绍信至我院党委。
二、报到手续
1.持江西省人才流动中心开具的《转入单位人事代理登记表》回执，到我院人事部门报到。
2.个人毕业证、学位证、身份证等原件及复印件交人事部门复核并将复印件备案。

3.填写个人信息表，建立个人来院工作档案。

4.个人自行在南昌市内的中国建设银行开立账户，并将银行卡复印件（签名）两份提交至人事部门存档。

5.持人事部门出具的《新进人员到岗抄告单》到工作所属部门（系）报到，并将回执联签字后交回人事部门。

6.办理报到手续后，到院办公室办理相关事宜（录入考勤指纹、办理餐卡、车辆通行证、上网账号、OA账号等）。
7.交身份证复印件一份、1寸蓝底照片一张及社保卡工本费办理社保卡。
三、其他
在人事关系尚未转入江西省人才交流中心前，个人提前到岗意申请试用者，可自行下载《提前试用申请表》，并经相关单位签字后交人事部门备案。

