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新教职工入职须知

一、现场需验证的材料（按顺序排好）
1、高中后各阶段学历、学位证书原件。如因办理助学贷款毕业证或学位证暂时未发放的，必需提供学校开具的证明并附上学校的联系老师姓名、电话，同时需提交毕业证和学位证的复印件并加盖学校公章；
2、各类资格等级证书、执业资格证书、聘书等原件；
3、全国大学英语四级、六级证书或成绩报告单原件；
4、应届毕业生需提供报到证原件；非应届毕业生，提供原单位离职证明原件；
5、二代有效身份证原件；

6.户口薄首页（能体现户口性质）及本人信息页的复印件
二、报到时领取的资料：

1、《中山大学附属第五入职手续办理通知单》
2、《中山大学附属第五医院职工信息登记表》
3、《中山大学附属第五医院聘用人员聘任表》

4、《中山大学附属第五医院新职工特长爱好登记表》

三、现场需提交的材料
（一）财务部：
中国建设银行借记卡复印件、二代有效身份证复印件各一份（报到当日可现场办理）。
（二）党办：党组织关系转移函（中共党员）
1、广东省外高校填写方法：
抬头：中共广东省委教育工作委员会

介绍信内容中具体接收党组织：中山大学附属第五医院党委
2、广东省内高校（非中山大学二级单位）填写方法：
    抬头：中山大学党委组织部
    介绍信内容中具体接收党组织：中山大学附属第五医院党委
3、中山大学二级单位

抬头：中山大学附属第五医院党委
（三）天诺人力资源服务有限公司（办理档案挂靠、户口迁移者）：
1、《毕业生就业报到证》
落户珠海者需领取以下材料：
2、毕业生引进申请表（天诺人力资源服务有限公司提供）
3、近期1寸免冠彩色证件照2张。
四、报到后一周内交人力资源管理科的资料（按顺序排好）
1、《中大五院教职工入职手续办理通知单》
2、《中大五院教职工信息登记表》（贴照片）、《中大五院聘用人员聘任表》（贴照片）、《中大五院新教职工特长爱好登记表》
3、二代有效身份证复印件
4、高中以上各类学历证书复印件、学位证书复印件
5、各类资格等级证书、执业资格证书、聘书复印件
6、全国大学英语四级、六级证书或成绩报告单原件
7、报到证复印件（应届毕业生）；原工作单位出具的《解除劳动关系证明》（非应届毕业人员）
五、新职工岗前培训时间：拟定7月24日-28日，具体时间及安排另行通知，详见院内网。
六、其他事项
1、劳动合同签订：新职工岗前培训后集中签订；
2、社会保险及住房公积金：医院按国家有关规定予以参缴，教职工自行到中国建设银行等各大银行办理社保卡。 
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备注：所有复印件均要求用A4纸复印。需要复印者可到行政综合楼三楼、四楼公共复印室复印。


岗前培训另行通知。








报到时间：上午8:30～12:00  下午2:30～5:00


；





报到地点：医院行政综合楼二楼海洋厅；





2018年7月5日至6日新教职工报到流程





1周后备齐报到材料、《入职手续办理通知单》（除人力资源管理科外各科已签字），提交到人力资源管理科406室解老师处。感谢您的配合！，








凭《入职手续办理通知单》到相关科室签到：


党办、院办、监察科、护理部、医务科、继续教育科、财务部、计生办、总务科、人力资源管理科在报到现场办公。


其他科室请到相应地点办理。


注：


（1）在五院实习或见习期，已办理饭卡的人员，无须重新办理饭卡，只需到职工服务中心办理有关信息变更手续即可。办理时间：9：00-19:00；


（2）医院集体宿舍，总务科现场安排，被褥、生活用品自备。


（3）如需使用“我的重点”NetID及中大邮箱的，请于入职1个月后，致电2528186人力资源管理科工作人员查询是否已获得学校网络中心分配的ID,确认已获得后，携带本人身份证原件前往中大珠海校区图书馆5楼网络中心前台，进行激活后使用。





人事代理





珠海市天诺人力资源服务有限公司办理入户或档案挂靠，现场缴纳代理费600元/年。








人力资源管理科签到、领取材料：


1、持身份证、毕业证、学位证、英语证书、技术资格证、执业证原件办理材料审核手续；


2、填写《新职工入职登记表》并签名（请记住本人的工号）、领资料；


3、领取《入职手续办理通知单》（到相关科室的签到表）。








欢迎您加入


中山大学附属第五医院！


请您持毕业证、学位证、身份证、技术资格证、英语证书、户口本/户口迁移证等原件及复印件按以下流程办理报到手续。











