入职指南

各位新老师：
欢迎您加盟华南师范大学大家庭！
为方便您办理入校手续，了解办事程序及要求，现将有关报到事宜通知如下，请按要求携带相应材料，按时办理入职手续。
一、报到时间：周一至周五8:00-12:00,14:30-17:30
二、报到地点：华南师范大学石牌校区行政楼611人才引进科
三、报到流程
（一）提交报到所需材料（张老师，020-85217886）
请严格按照“青年英才报到所需材料清单”备齐相关资料，提前3个工作日交至上述报到地点。注意事项：
1.应先将聘用合同电子版发邮箱zhangzhen1202@m.scnu.edu.cn审核，审核通过后再请学院签字盖章；
2.体检报告建议“复检”的，请带上复检报告；
3.学院办公室工作人员登录学校综合服务平台为新教师注册一卡通号（“人事管理信息系统”-“拟报到人员维护”-“发送邮件”），新教师点击人事系统反馈的邮件链接完善个人信息，注意“学历教育”要含初中以上学习经历，综合服务平台登录账号为一卡通号，初始密码为身份证或一卡通后六位；
4.建议带上 “委托接收函”到“广东省人才市场”办理档案转移手续。联系人：周小姐，电话：020-87718210；档案转接地址：广州市水荫路115号天溢大厦A区2楼广东省人才市场档案部（邮编：510075）；户口迁至：广东省广州市天河区天河直街69号三楼。

（二）现场材料审核及交接聘用合同书（张老师，020-85217886）
在收到人事处报到电话后，请带齐身份证、学历学位证书及结婚证等材料原件于约定时间办理现场材料审核。

（三）现场报到（郭老师，020-85211061）
1.报到登记，填写《职工履历表》，需一周内交回。

2.领取“工作介绍信”、“两证证明”。

3.报到时需要提交以下表格及相关材料

（1）本人在广州市开户的中国工商银行活期存折或储蓄卡复印件（一式一份，需在复印件上签名、留下联系电话）；

（2）本人在华师石牌校区内开户的中国建设银行活期存折或储蓄卡复印件（一式一份，需在复印件上签名、留下联系电话）；

（3）身份证复印件（一式三份，正反面复印并签名、留下联系电话）；

（4）2张以上小一寸相片（需在背面写上姓名和联系方式）办理两证（工作证、借书证）。

（四）其他报到手续

1.校内工资号（朱老师，石牌校区行政楼101财务处，020-85211127）
需带齐如下材料：个人身份证复印件2份，工行卡复印件1份，建行卡复印件1份，人事处开具的接收证明。

2.党组织关系转移（胡老师，石牌校区行政楼622室组织部，020-85215511）

（1）广东省内范围转入的

由原组织关系所在单位在“广东省党务信息管理系统”将党员电子信息转至所去二级学院党委。其中，若转去的二级单位为党总支或直属党支部，则先转到“华南师范大学党委”，再由“华南师范大学党委”转至相应党总支或直属党支部（如可能，请在党务系统中备注填上转去具体支部）。

（2）从广东省外转入的

由原组织关系所在单位开具纸质版党员组织关系介绍信，本人将组织关系介绍信交至华南师范大学党委组织部。其中，介绍信抬头填写：中共广东省委教育工委，具体去向填写：“华南师范大学XX单位”。

3.继续教育、岗前培训及教师资格证
学校每年9月在综合服务平台或人事处主页发布岗前培训报名通知，通过岗前培训考试方可申请办理教师资格证。
（1）新教师岗前培训（含校本培训）及专业技术人员继续教育管理：张老师，石牌校区教师发展中心310室（网络教育学院楼），020-85210771。

（2）高校教师资格认定工作：张老师，石牌校区教师发展中心312室（网络教育学院楼），020-85212456。

4.养老保险关系转移及社会保险补缴（孔老师，石牌校区行政楼604室薪酬福利科，020-85210859）

养老保险关系转移：（1）凡在广东省社保局以外的地方参加过工作，购买过养老保险，需要办理养老保险关系转移手续的教工请提供以下材料到学校劳资科办理。（1）参保缴费凭证（由原参保机构开具）；（2）劳动合同或协议复印件（一式一份）；（3）身份证复印件（需正反面复印，一式一份）。

社会保险补缴：（1）《华南师范大学青年英才聘用合同》；（2）身份证复印件；（3）《确认书》（补缴专用，补缴基数采用应发数，请到行政楼602领取填写）；（4）如果需补缴的时间段在原单位已投保，则不用再申请补缴。

5.住房公积金及住房货币补贴(胡老师，石牌校区行政楼408房改办，020-85214186)

住房公积金：请持人事处开具的“工作介绍信”及身份证复印件（正反面复印，一式一份）到学校房改办办理住房公积金事宜；凡参加过工作，需办理转移公积金的教师，请与房改办联系。
住房货币补贴： ① 由原工作单位（含夫妇双方）及所在地市一级房改部门关于未享受购买房改房、解困房和参加单位集资建房等购房优惠政策的证明；② 原工作单位开具的住房货币补贴发放情况（已计发的月数、标准及金额）的证明（广州市内调入人员只需提供此证明）。

6.工作证、一卡通、借书证
请持身份证、“两证证明”、小一寸照片两张前往以下部门办理：

（1）工作证：陈老师，石牌校区行政楼814室，020-85215081；

（2）一卡通：王老师，石牌校区东九学生宿舍一楼建设银行旁，020-85211517。人事信息录入及审批通过24小时后，由新教师本人携带身份证及工作证前往一卡通管理办公室提出制卡申请，由一卡通管理办公室制作并发放一卡通；
（3）借书证：一卡通含借书证功能，请携带一卡通、工作证到图书馆办理登记。（石牌校区图书馆：020-85214366－818；大学城校区图书馆：020-39310112）

7.工资发放相关事宜（石牌校区行政楼604薪酬福利科，联系电话：020-85211055）
青年英才工资：何老师；青年英才（博士后）/博士后工资：梁老师
8.二级单位报到相关事宜：请持人事处开具的“工作介绍信”到用人单位报到。
9.相关QQ群：“青年英才薪酬” 329668184，“华师博士后”192678594
华南师范大学人事处
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