附件一：

报到相关事项

一、人事处需办理手续

1.个人请携带以下材料：

（1）个人小1寸相片1张（背面注明姓名、单位）

（2）工作证

（3）身份证复印件1份

到人事科领取以下材料，并填写办理新工作证登记表：

（1）《教职工办理报到手续通知单》

（2）广东省人力资源与社会保障厅批复

（3）《干部履历表》

（4）入职证明

（5）调令（调出单位为中国南方人才市场的除外）

（6）《个人信息采集表》

2.凭以下材料到人事处人才交流中心(2号楼南座105室)办理社保手续；

（1）报到通知书

（2）身份证复印件

（3）省人事厅批文复印件

3.填写《干部履历表》，由单位负责人审核并在第11页盖公章；

填写《个人信息采集表》，填好后由单位负责人审核、盖公章

4.把《报到通知书》、《干部履历表》、《个人信息采集表》交回人事科，填写《教职工调进登记表》，报到流程结束；

5.10个工作日后到人事科签领工作证。

二、有关公费医疗证

凭大、小1寸彩色相片各1张及办好的新工作证自行到校医院挂号室6号窗办理。

三、有关户口迁入学校

1.由人事科提供入户证明、广东省人力资源与社会保障厅批复及工作证；

2.自行到中国南方人才市场办理迁出，领取集体户的户口卡及迁出证明；

3.由保卫处（旧体育馆一楼综合办证室）出具同意迁入证明、集体户口首页复印件（需保卫处盖章）

注：凭入户证明、户口卡领取

4.凭以下材料，到天河区公安分局办理入户手续：

（1）入户证明；（2）户口卡；（3）迁出证明（4）同意迁入证明；

（5）集体户口首页复印件（单位盖章）（6）工作证

四、有关图书借阅证
凭小1寸彩色相片、身份证原件及办好的新工作证自行到图书馆北座3楼办理。

五、其他

调出单位为中国南方人才市场以外的，自行另找时间把《行政介绍信》、《工资介绍信》送到人事科。

联系方式：人事处人事科（2号楼南座105）  87110252  王老师

