
新进人员报到流程
1、新进人员须持下列材料到人事科办理报到手续(地址：综合楼423  电话：0731-58290012   联系人：李老师)：
①身份证原件及复印件3份、应届毕业生报到证、调入人员要求其档案到校且经审核符合要求后方可办理报到手续；
②最高学历毕业证、学位证原件及复印件3份和第一学历毕业证和学位证原件及复印件1份，博士学历的新进人员还需提供硕士阶段毕业证和学位证原件及复印件1份；
③新进人员将加盖了本人计生关系所在地计生部门公章的《湖南科技大学新进人员婚育状况表》交学校计划生育办公室（地址： 综合楼107室，电话：0731-58290473  经办人：唐老师），领取计生关系回执，并将回执交人事科；
④新进人员将本人近三个月内在三甲医院做的体检报告交学校附属医院，学校附属医院对体检报告进行认定。经学校附属医院认定合格的体检报告签字、盖章后交人事科（未进行体检的新进人员须在人事科领取体检通知单，在学校附属医院进行体检，体检合格后方可办理报到手续。附属医院电话：0731-58290386  联系人：杨院长）；
⑤经原工作单位或档案所在单位盖章的政审材料（包括本人的现实表现、是否有违纪违法行为、是否参与邪教法轮功活动）；

⑥本人电子寸照（文件大小<50KB）；
⑦以安置配偶工作方式来校的新进人员提供双方的结婚证原件及复印件1份。
2、人事科为新进人员开具报到通知单（所在单位、人事处师资科、劳资科、职改办及国资处各一份）、过渡性住房通知单；新进人员到人事处师资科（综合楼424）填写教职工基本情况登记表；在师资科填写完教职工基本情况登记表后，按照师资科通知到校园卡管理中心（电话：0731-58290484）领取校园卡；具有专业技术职务任职资格证书的人员将证书的原件和复印件1份交人事处职改办（综合楼425）。

3、本人持报到通知单和身份证复印件到国资处办公室（综合楼210）办理住房公积金手续，持过渡房安排通知单到国资处资产管理科（综合楼205）办理住房手续。 

地点：综合办公楼210      电话：0731-58290746    联系人：张老师

地点：综合办公楼208      电话：0731-58291505    联系人：吴老师

4、本人持报到通知单到相关学院报到。
5、新进人员中的应届毕业生在报到后两个月内需将档案寄到本校，经人事科审核，材料不齐的要尽快补齐档案。

地点：综合楼四楼          电话：0731-58290012        联系人：宋老师

6、完成报到手续后，本省毕业生或调入人员，党员本人到学校组织部（综合楼404）办理党组织关系转接手续；外省毕业生将组织关系介绍信开到中共湘潭市委组织部，然后本人到学校组织部统一办理。

地点：综合办公楼四楼        电话：0731-58290006      联系人：范老师

7、完成报到手续后，本人凭报到证和户口迁移证到湘潭市教育局毕业生分配办公室盖章（电话：0731-52318380），然后凭报到证、身份证及户口迁移证到湘潭市公安局户籍科（电话：0731-55297125）办理上户手续，最后到九华分局响水派出所（电话：0731-52372929）办理落户手续（带1寸的照片1张，且必须在户口迁移证的有效期内办理）。

8、完成报到手续后，本人持身份证到工商银行科大分理处（逸夫教学楼一楼）开设银行帐户，并将帐号告知财务处收费科（综合楼A102)。

地点：综合办公楼一楼       电话：0731-58291089       联系人：朱老师                                                    
9、完成报到手续后，工资下发第一个月，新进人员为应届毕业生的持报到证复印件、新进人员为调入人员持行政介绍信（或调令）复印件、工资单、身份证到医保办（综合楼106）办理参保手续;配偶持工资单、身份证、配偶补充协议复印件、聘用合同书复印件、结婚证复印件到医保办（综合楼106）办理参保手续。办理完参保手续后，领取回执交人事处人事科。
地点：综合楼一楼        电话：0731-58290244       联系人：楚老师

湖南科技大学人事处 
