
录用公示

人事档案（含党籍材料）调转

硕士研究生及以上人员须将人
事档案调至我校管理，具体流

程详见《调档流程图》。

体检

人事档案及入职材料审核通过

后，由人事处通知拟入职人员

到指定医院参加体检。未接到

通知前请勿前往体检。

带齐报到资料到行政楼316

办公室办理入职手续

交齐资料
否

开具工作介绍信

凭《工作介绍信》

到用人单位报到，并在一天内

将报到回执单交还人事科。

住房介绍信

后勤管理处

房管科501
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党委组织部

行政楼308

工资卡

（中国银行卡）

财务处
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开具校园

一卡通介绍信

信息中心
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是

凭介绍信领取交采集卡 咨询

到党关系所

在地咨询并开

具介绍信。

1.把中行卡正面和身份证

正面复印件同一张上；

2.身份证正反面复印件。

凭介绍信办理

报到后一周内按通知到行政楼

316办公室签订聘用协议

报到材料清单
中国内

地人员

港澳台

地区人员

外籍

人员
份数 办理说明

1 聘用登记表（手写签名） √ √ √ 1 正反面打印

2 身份证复印件 √ 2

3 港澳居民往来内地通行证复印件 √ 2

4 护照复印件 √ 2

5 各阶段学历、学位证书复印件 √ √ √ 2

6 各阶段学历、学位认证 √ √ √ 1
包括本科、硕士、博士等阶段的毕业证、学位证认证。毕业证、学位

证均可在学信网认证。境外学历的在教育部留学服务中心认证。

7 计划生育人员采集卡 √ 1

8 户主首页及户口本页复印件 √ 1

9 报到证 1 仅应届毕业生提供

10 离职证明或博士后出站证明 1 非首次就业人员提供

11 职称证书/教师资格证书复印件 1 如有，请提供

12 无犯罪证明 √ √ 1

13 体检报告 √ √ √ 1

拟入职人员将1-12项材料（不含第10项）发送至指定邮箱，接到体

检通知后，自行到指定医院选择体检套餐体检。

教师岗和辅导员：事业单位入编人员（教师体检标准）体检标

准，需要带一张大一寸相片。

其他人员：聘用制人员体检标准（套餐1）。

温馨提示：肇庆市第一人民医院：抽血报告需要三天后领取。肇庆第

二人民医院、肇庆中医院：抽血报告可以当天领取。

提交电子入职材料

将入职材料电子版(详见右表)
发送至rsk316@zqu.edu.cn（设
置附件长期有效）。正式入职
时须提供纸质版材料，并携带

原件。


	入职流程图.vsdx
	页-1


