各位新进教职工：
欢迎您加入东南大学附属中大医院的教职工团队。为了使您更方便、快捷地办理报到手续，请仔细阅读以下内容：

一、报到时间：2015年7月31日8:30—17:00
二、报到地点：人力资源部
三、报到所需材料：

（一）报到凭证

1、应届毕业生：①提交本人的就业报到证；②本专业起始学历到最高学历的毕业证书、学位证书原件（包括大专、本科，硕士，博士）及复印件一份。③单位留存的就业协议书；
2、非应届毕业生：①与原单位解除劳动关系，停止保险的证明②本专业起始学历到最高学历的毕业证书、学位证书原件（包括大专、本科，硕士，博士）及复印件一份,等相关材料报到。

3、请在中大医院官网，“人力资源”栏目“下载中心”，下载《职工登记表》电子版，如实填写后回发至：zdyyrsk@163.com，邮件主题内容为“姓名+职工登记表”。
（二）须携带的其他材料

1、身份证原件及复印件两份（第二代身份证需将正反两面复印在同一页）； 

2、需要申报医院集体户口的人员请携带户口迁移证；

3、新进职工为中共党员或民主党派的，须提供相应的组织关系转移介绍信，交党委办公室（办公楼四楼）
4、中国工商银行卡一张（发放工资），招商银行卡一张（发放奖金），办好这两张后，暂时不交，等另行通知到财务登记办理。

四、报到流程：

1、新进职工将报到所需材料交人力资源部后，先填写《新进职工报到登记表》纸质版，《干部履历表》。
2、签聘用合同。

3、8月1日前已经上班的同事，请所在科室主任提供一份上班证明，交人力资源部。

4、请前往医院照相室（医学院东门进入丁家桥校区行政楼3楼）照相办理胸牌，然后前往总务处劳保库房（锅炉房对面）领取工作服及其他物品。

五、新职工岗前培训：时间自8月3日～8月7日，每天早上8：00开始，下午5:30结束，地点在医院新住院大楼5楼（请从3号电梯上去），请准时参加（培训期间请与科主任请假，安排好科室工作）。
六、报到联系方式：

报到联系人:高老师
联系电话：025—83272067   83272070  
附属中大医院人力资源部

2015年7月20日
