员  工  入  职  流  程  单
	员工信息

	姓  名
	
	性  别
	
	变动情况
	调动  新进

	入职部门
	
	入职岗位
	
	入职日期
	年   月  日

	各职能部门流转情况

	序号
	职能部门
	内  容
	经办人签字
	备注

	1
	入职部门
	工作内容介绍及安排
	
	

	2
	校长办公室
	办理手机短号         □是  □否
	
	

	3
	党务办公室
	党组织关系接收       □是  □否
	
	

	4
	财务处
	工资卡信息
	
	

	5
	教务处
	教学管理培训
	
	

	6
	工 会
	登记入会信息         □是  □否
	
	

	7
	学生处
	学生管理培训
易班网开通           □是  □否
	
	

	8
	图书馆
	办理图书借阅卡
	
	

	9
	后保处
	员工宿舍、工作证办理
	
	

	10
	人事处
	CRP办公系统及校园网邮箱开通
CRP 登录号：    初始密码：Shbd@299
邮箱：[本人全名拼音@shbangde.com]
初始密码：shbangde
职工登记表、新员工入职培训
	[bookmark: _GoBack]
	

	
	
	员工饭卡办理
社会保险、公积金办理
	
	


注：完成部门流转后，流程单交返人事处。人事处制
