
新进人员报到须知

在人事科完成入职报到后，您可根据自己的实际情况选择办理以下业务：
申请学校周转房【选办】
业务归口部门：总务后勤部（校园物业管理中心电话：0751-8120057），行政楼后面的小三层楼102室。
申请流程：企业微信--事务申请--发起流程--选择人事处相关流程“申请学校周转房”，提交申请，经用人单位、人事处审核，到后勤处选房。
注：个人在学校周转房源有空余的情况下，可根据自己的实际需要申请租住，有关租金及管理按学校周转房管理办法执行。

党组织关系办理转移【选办】
业务咨询部门：组织统战部（组织科电话：8120020，行政楼406室）
介绍信抬头为：中共韶关学院委员会组织部
接收基层党组织为：韶关学院**学院党委，如：韶关学院外国语学院党委。 
    广东省内转入学校，全部操作在“广东省党务管理系统”内完成。由转入党员原党支部的上级党组织在党务系统上操作。
广东省外转入学校，党员本人携带原党支部的上级党组织开具的《中国共产党党员组织关系介绍信》，在有效期内到学校党委组织部组织科（行政楼406室）办理转入手续以及党员信息录入党务系统等工作。
个人来校入职，中共党员、团员应带党/团组织关系转移介绍信（电子版介绍信可不携带），应尽快办理组织关系转移。

自有车辆进出校园办理车牌识别通行【选办】
业务咨询部门：保卫部（治安科电话：8120078，行政楼106室）
凭校园卡、车辆行驶证以及复印件（校园卡、车辆行驶证内的车辆照片与两张蓝色的行驶证卡片均复印在一张A4纸上）到安全保卫处办理登记。
校园内行车请遵守校园道路交通安全管理规定，详情请了解的有关规定：
关于印发《韶关学院校园道路交通安全管理规定》的通知
关于印发《韶关学院校园道路交通安全管理补充规定》的通知

工会入会【必办】
入职报到后，下载相关附件，联系所在单位办公室主任办理。

OA系统、企业微信【必办】
业务咨询部门：现代教育技术中心(电话：8120197/8120146)
下载企业微信，加入韶关学院企业微信。
统一身份认证平台常见问题
问：首次登录认证平台的账号和密码是什么？
答：统一身份认证平台的首次登录账号是工号/学号，初始密码如下:
1、大陆用户：出生年月日+@Sgu+身份证后6位，例如 19960203@Sgu03131X
2、其他用户：系统登记的有效证件（台胞证、居住证）前6位+@Sgu+后6位
问：忘记密码怎么办？
答：统一身份认证找回密码：
https://cas.sgu.edu.cn:4102/#/password/passwordFound
若以上述链接无法找回,请用统一身份认证账户申诉：
https://cas.sgu.edu.cn:4102/#/appeal/appealId
人事系统核对个人信息【必办】
业务咨询部门：人力资源部（人事科电话：0751-8120085,行政楼501室）
新进人员须在入职后3日内，完成个人信息的核对确认。
流程：登录学校OA统一认证平台，在【应用中心】或【应用收藏】“更多”中进入“人事系统”，点击进入“个人基本信息”，核对个人信息是否无误。如有误，可通过“信息修改”发起变更流程。

全国教师信息系统申报个人信息【必办】
业务咨询部门：人力资源部（人事科电话：0751-8120085,行政楼501室）
新进人员在收到人力资源部填报通知后，积极配合完成个人信息申报。
	
办理工资卡、公务卡和社保卡【必办】
业务咨询部门：人力资源部（工资福利保险科电话：0751-8120038,行政楼513室）
一、办理银行存折或卡
持本人身份证到工商银行韶大支行（韶关学院校本部北区校门旁）办理。若工资打入银行卡，可不开银行存折。
二、公务卡办理
在oa发起流程，选择日常办公，公务卡申请，提交申请并下载顶端的excel表格，填写完成后到工资科盖章，到工商银行韶大支行（韶关学院校本部北区校门旁）办理。
三、韶关市社保卡办理程序
（一）所需材料
    1.本人身份证原件和复印件。
    2.社保卡定点相馆（有身份证照相资格的照相馆）的电子照片回执单。
（二）办理地点，下列任一地点均可办理：
    1.在线办理：在微信公众号“韶关人社”中，选择【综合查询】→【社保卡自主申领】。
    2.韶关市各银行网点（学校统一批量人员是在工行办理的，建议在工行网点办理）
    3.韶关市人力资源和社会保障局社保卡中心 地址：韶关市工业西路81号人社局办公大楼一楼 
    4.韶关市浈江区社保分局 地址：韶关市浈江区启明北路莱斯酒店旁
    5.韶关市武江区社保分局 地址：韶关市新华南路华泰花园路口（加油站旁）
户口迁移【选办】
业务归口部门：保卫部（电话：8120077，行政楼104室）
学校对新进人员是否将户口迁来我市不作要求，但韶关市对子女入学（园）及一些人才项目的申请对落户韶关有条件限制。您可以根据自己的需要办理户口移迁。
[bookmark: _GoBack]个人到保卫部领取《入户审批表》和材料清单-->根据指引到后勤处校园物业管理中心开具住址证明及其他佐证材料-->如实填写审批表，在学校OA网上申请办理用印申请-->到校长办公室综合一科（110室）盖章-->持《入户审批表》等材料韶关市浈江区新韶派出所申请办理-->公安部门审批后，领取准迁证，到原户籍地办理迁出-->到新韶派出所办理入户。
户口迁移流程：持入户审批表、地址证明、户口本、身份证、最高学历毕业证、学位证、高层次人才证明或劳动合同等材料到辖区派出所（如落户学校请到韶关市浈江区新韶派出所）申请办理（注意：每日限时取号，请早上8:30或下午14:30左右尽快取号办理）。待派出所通知可领取韶关市户口本后，持广东省二代身份证电子回执打印文件、身份证小一寸照片与新申领到的韶关市户口本到新韶派出所申请办理换领身份证。
已婚的申请准迁证还需要结婚证及复印件（首页和持证人页复印合并）；户口本复印件需要户主页及本人页（合并）。

高层次人才申请使用科研经费【必办】
业务归口部门：人力资源部（人事科电话：8120077，行政楼501室）
您可在签订人才服务协议书2个月内，完成科研经费使用申请。
流程：下载《韶关学院引进（培养）人才科研经费申请书》（登录人事处网站“下载专区”下载申请书)-->如实填写申请书（一式四份）-->所在单位审核-->科技处（社科处）审核-->人事处审核-->个人领取三份（分别送回所在单位、科技处（社科处）存档及个人留存）。
人事处、财务处会签后报校领导签发，科技处（社科处）向个人发放经费本。科研经费划拨到您的财务专用帐户，您可以登记财务系统查询。

申请省、市有关人才补贴 【必办】
业务归口部门：人力资源部（人事科电话：8120085，行政楼501室）
根据省、市有关通知要求申请，申请时间一般为每年的十月至十二月。

申请办理社会保险的转移事项【必办】
业务咨询部门：人力资源部（工资福利保险科电话：0751-8120038,行政楼513室）
一、机关事业编制人员社会保险转移
我校参保的次月起携带原医疗保险参保缴费凭证、身份证原件及复印件前往韶关市社保局一楼办理医疗保险转移；携带原养老保险和职业年金参保缴费凭证、身份证原件及复印件、养老保险关系转移接续申请表（附件）二楼机关事业养老科办理养老保险和职业年金转移。
二、非机关事业编制人员社会保险转移
1.原单位为机关事业编制人员，到我校后为非事业编制人员的社保转移
职业年金暂不能转移。我校参保的次月起携带原养老保险、医疗保险参保缴费凭证、身份证原件及复印件前往韶关市社保局一楼办理养老保险、医疗保险转移。
2.原单位为非机关事业编制人员，到我校后也为非事业编制人员的社会保险转移
（1）省内人员：医疗保险需转移，养老保险无需转移。我校参保的次月起携带原医疗保险参保缴费凭证、身份证原件及复印件前往韶关市社保局一楼办理医疗保险转移。
（2）省外人员：转养老保险和医疗保险。我校参保的次月起携带原养老保险、医疗保险参保缴费凭证、身份证原件及复印件前往韶关市社保局一楼办理养老保险、医疗保险转移。

温馨提示：
1. 办理转移手续的材料请自行复印留底备查。
2.原参保缴费凭证现大部分地区可通过网络在线打印。
3.社保局地址：韶关市武江区工业西路81号韶关市人力资源和社会保障局。
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