	新员工报到材料清单

	序号
	应届毕业生
	往届生（有工作经历）

	1
	身份证（原件，复印件）

	2
	报到证、就业协议书
	原工作单位离职函

	3
	各阶段学历学位证书（原件，复印件）

	4
	学历学位认证材料：
（1）国内各阶段学历学位：学信网打印“学籍在线验证报告”“教育部学历证书电子注册备案表”；学位网打印“学位认证报告”；
（2）国外学历：教育部国外学历学位认证、留学回国人员证明

	5
	党员证明材料（辅导员岗）

	6
	在校期间表现证明（须有政治表现情况）
	原单位工作期间表现证明（须有政治表现情况）

	7
	入职体检（人力资源部统一安排）

	8
	如有高校教师资格证、岗前培训合格证、专业技术资格证书，请携带原件和复印件。

	9
	1张2寸蓝底照片

	10
	本人农业银行借记卡（提交银行卡正面复印件，注明姓名、联系方式）


	新员工报到流程

	序号
	办理事项
	注意事项
	地点

	1
	审核报到材料
	
	人力资源部（法商楼401室）

	2
	签订劳动合同
	
	

	3
	填写《职工登记表》
	
	

	4
	登记社保、公积金情况
	
	

	5
	办理校园门禁系统常驻人员信息采集
	填写《校园门禁信息采集表》后，院办集中办理
	

	6
	入职体检
	人力资源部统一安排
	校医院

	7
	办理档案转移
	人力资源部开具接收函
	人力资源部（法商楼401室）

湖北省人才事业发展中心

	8
	办理校园一卡通
	填写《校园卡申请表》，提交蓝底免冠电子登记照（180×240像素，文件大小不超过1M）
	实验楼2一楼服务大厅

	9
	登记本人银行卡信息
	
	财务部（法商楼313室）

	10
	办理公租房申请
	根据个人需要
	资产后勤部（法商楼405室）

	11
	办理党组织关系转移
	
	本人所在党支部

	12
	前往相关部门报道
	
	相关部门


