
新进教师入校报到流程图 

新进教师 人力资源处 工作单位 职能部门 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★持入校报到循环单

到各职能部门办理入

校手续 

 

组织部（文科楼 10

层） 

 

保卫部（一层大厅政

审办公室） 

 

图书馆（三层 307） 

 

计财处（办理工资卡） 

 

房产科（洁美院对面） 

 

校医院（办理医保卡） 

 

卡务中心（校园一卡

通） 

网络中心（理科楼三

层开通邮箱） 

 

 

 

★各职能部门办理入

校手续后 

 

 

温馨提示：1、完成全部流程方为报到成功，报到以后才可兑现各项工资待遇。 

          2、加入 2015 年新进教师 QQ 群 434549637 

          3、 首次信息门户登陆：用户名:身份证号,密码:身份号后六位 

★国内毕业生须持

学位证、毕业证、就

业报到证； 

★国内博士后须持

博士后证书、分配工

作介绍信（博管会）； 

★留学回国人员须

持学历学位认证书、

就业报到证（教育部

留 学 服 务 中 心 开

具）； 

★人力资源处网站

下载《山西大学职工

入校前婚（育）状况

申报表》 

★引进人才或调入

人员须持原工作单

位行政、工资介绍

信； 

★机要寄送本人档

案到人力资源处办

理报到手续。 

★户口迁移证 

 

1、 登记入校报到人

员信息，分配工号； 

2、 开具入校报到循

环单 

3、 领取《干部履历

表》、《职工登记卡片》、

《山西省事业单位公

开招聘人员登记表》 

4、 家庭住址外地可

申请《德秀公寓床位申

请表》 

5、个人信息录入《人

事管理综合系统》、《山

西大学岗位设置管理

系统》： 

 
持入校报到循环单

办理入校报到手续 

 

交回《循环单》、 

《干部履历表》、

《职工登记卡片》 

6、领取工作证 

7、人力资源处网站

下载《新进博士教师

事业发展经费申请

表》 

8、签定《山西大学

接收博士教师聘用

协议书》 


