 吉林大学新聘人员报到程序
吉林大学欢迎您加入我们的教职工队伍！为了更方便、更快捷地办理报到手续，请您仔细阅读以下内容，熟悉以下程序： 
  报到地点：南区行政楼812室（人力资源与社会保障处人事科），联系电话：0431—85166282 
  一、 接收毕业生程序 
 （一）填写《吉林大学新聘人员呈报表》 
 1.在您已通过基层单位学术委员会（教师系列人员）或考核小组（教师以外系列人员）考核合格后，到人社处主页下载《新聘人员呈报表》（以下简称《呈报表》）。此《呈报表》分为专业教师用表、专业教师以外人员用表两种表格，请注意区分类别填写。 
 2.《呈报表》自然情况由应聘者本人用蓝黑或碳素钢笔如实填写后，由学术委员会（或考核小组）和接收单位分别签署考核意见和接收单位意见并加盖公章。 
 3.送交相关部门签署意见。按辅导员编制聘任的人员将《呈报表》送至学校学生工作部；按中、小教编制聘任的人员将《呈报表》送到学校基础教育办公室；医学部辖本部各教学科研单位、附属医院将《呈报表》送至白求恩医学部。 
 4.相关部门签署意见后将《呈报表》送至学校人社处人事科。

5.注意请在《呈报表》最下方留下您的联系电话方便联系。 
 （二）签订《全国高校毕业生就业协议书》（以下简称《协议书》） 
 人社处人事科会在履行完公示及签批手续后，通知您签订《协议书》。《协议书》应当先由毕业生本人签署意见，再由聘用的基层单位领导在用人单位一栏签署意见并加盖公章后，由您本人送交人社处人事科，我单位签署意见后再由聘用者本人将《协议书》送到学校派遣部门（本校毕业生到毕业生就业指导中心）等待办理派遣证。 
 （三）报到 
  A.报到必备 
 1.报到证； 
 2.全部学历毕业证和学位证书原件及复印件(各一式一份)； 
 3.本人档案。 
 (1)拟聘用到我校第一医院、第二医院、中日联谊医院、口腔医院的毕业生直接将其档案送至拟聘用医院的人事科，并将档案回执送至学校人社处人事科（统一办理入职手续的新聘人员由医院负责处理）； 
 (3)拟聘用到我校其他单位的毕业生请将本人全部档案材料送至人社处档案科（行政楼805室），并将档案回执送至人社处人事科； 
 (4)非我校的毕业生请尽快将本人全部档案材料寄至吉林大学人事处档案科，档案科收到档案后才能启薪。 
  B.报到通知单中注意事项 
  1.“接收单位”一栏：须由接收单位主管人事的领导签字并加盖公章； 
  2.“资产管理与后勤处”一栏：到学校资产管理与后勤处房管科（南区Market商贸楼309室）签字；
3.“学生工作部”一栏：未婚且不在长春市居住的人员（教师编制的博士毕业生除外）到学校学生工作部学生公寓管理与服务中心办公室（田家炳活动中心B座219室）签字，申请单身宿舍；
    4.“校医院”一栏：到相应医院体检合格后，必须由经办人签名并加盖体检医院的公章，体检表由本人妥善保管； 
  5.“计划生育办公室”一栏：到行政楼1214室办理相关手续。 
  C.填写干部履历表注意事项 
  1.用蓝黑钢笔或碳素笔填写干部履历表，并在相应位置贴上近期正面免冠小二寸彩色照片； 
  2.履历表中如有您不涉及的项目，应写上“无”字；不能不填写； 
  3.学习简历应从小学填起，工作经历一直填写到目前在吉林大学聘任的基层单位（例如：2014年7月——吉林大学化学学院证明人：XX），简历的时间要连续； 
  4.填表人要在第11页签署姓名；

5.履历表填写要注意不要有涂抹。
  D签订吉林大学“短聘期”协议书、教职工协议书（引进人才）、教职工合同书（全部新聘人员）时注意事项 
    1.应聘人必须本人签字； 
  2.用人单位主管人事的领导签字并要加盖单位公章； 
  3.应聘时学历和来校时间要填写清楚； 
    4.合同书期限按照“第一项”执行。
   二、 校外人员调入程序 
  （一）填写《吉林大学新聘人员呈报表》（简称《呈报表1》）一份和《企事业单位工作人员调动审批呈报表》（简称《呈报表2》）一式四份（均在人社处主页下载）。 
  1.填写《呈报表1》具体程序请参考接收毕业生程序中第（一）条。 
  2.《呈报表2》由应聘人员如实填写自然情况后，由拟调入单位领导在调入单位意见一栏签署意见。 
  3.将签好接收单位和相关部门意见的《呈报表1》一份、《呈报表2》四份送至人社处人事科。 
  （二）开具商调函调档案，审核档案后，开具调令。 
  （三）携带调出单位工资关系介绍信和行政介绍信到人社处人事科报到。 
  （四）具体报到程序参见接收毕业生中报到程序中的B、C、D项 。 

   三、 留学回国人员报到程序 
 留学回国人员是指：①在国外获得正式学位，并直接从国外来校工作的人员；②在国内获得学位，在国外以博士后身份工作1年以上的人员。 
 1.填写《吉林大学新聘人员呈报表》一份（适用于正常来校人员。引进人才到人社处人才引进科领取《签批表》，海外博士到人社处师资管理科领取签批表），填写《呈报表》具体程序参见接收毕业生程序中第（一）条。 
 2.人社处人事科会在履行完公示及签批手续后，通知您办理后续手续。 
 3.人社处人事科为您开具接收函，到教育部留学服务中心办理留学人员回国工作派遣及落户手续（具体程序请查询网址：http://www.cscse.edu.cn）。办理完毕，携带上述材料到本人档案所在单位调档，并到长春市公安局办理落户手续。 
 4.具体报到程序参见接收毕业生中报到程序中的B、C、D项。 
 注：办理完报到手续的人员请到人社处办公室（行政楼807室）办理工作证，再携带工作证、身份证到校园卡服务中心（南区逸夫图书馆106室）办理一卡通。 
对各用人单位的要求：各用人单位应根据本单位本年度用人计划，按照《吉林大学新聘人员聘用管理暂行办法》文件规定，严格执行聘用程序。
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