新进教职工办理入编查档须知
[bookmark: _GoBack]1.查阅人事档案须为中共党员，且为各二级单位人事档案工作人员；
2.查看腾讯文档“新教工人事档案到校情况”（https://docs.qq.com/sheet/DRVBURlpUb1l4VlZx?tab=BB08J2）确定是否到达档案室，如到档案室方能提供档案查阅；
3.务必携带新教工填写的《干部信息审核表》、各层次学历学位证书复制件（已签审）、教育部关于国（境）外学历学位认证书复制件（适用国外授予学位，需签审）、国（境）外就职经历等依据性材料前来档案室查档。
4.档案室负责将新教工内的转档通知与就业报到证发给人事科。
