





退完离职人员表格后，材料袋交还高鹏





教职工离职





转走档案





办停保手续





辞职信院长签署意见后，填入职离职单





辞职信，须本人亲笔签名，部门领导签署同意后，标注工作截止时间





办市民卡、入职参保等





提前通知本人交转正申请，找各部门签字后交给高鹏





行政人员





新教师转正





人事处组织转正会





本人提交申请、教案





教务处安排听课





新教职工转正





新教职工根据《报到手续通知单》上面的要求核实准备材料





发《员工登记表》填写后交回





编录员工号、填《新入职员工登记表》、入职离职月报表





发《录用通知》





完成《拟聘审批表》或《非教学职系人员拟录用申请表》





   教师类：系部面试  ； 非教学类： 人力资源处面试    





根据反馈的《简历筛选反馈意见表》安排面试





收简历：邮箱 � HYPERLINK "http://mail.nuaa.edu.cn/" �http://mail.nuaa.edu.cn�下载并分类





发布招聘信息





新教职工入职





招聘及组织面试





 师   资





   薛成


德馨楼413  87190189





合    同





合    同





辞 职 信





离职证明（一式两份）





《南京市职工社会保险关系变动申请表》（一式两份）


《终止、解除劳动合同备案申报花名册》（一式两份）





营养费审批由单位统一办理，津贴拨付至学校账户后，经由财务处集中提供并核对后，发放至教职工的工资卡内





结婚证（原件）独子证（原件）/出生证明（原件）出院记录（可复印）异地生育需，异地生育申请表及所有发票








首次生育且只生育一个孩子的参保人员，生育津贴和一次性营养补助费不再需要单位或个人申报、由市社保中心按规定拨付至参保职工所在单位账户，由单位负责发放给个人。





营养费发放





异地生育、多胎生育





生育津贴





教职工离职停保





 劳   资





新教职工入职参保





《社会保险参保人员花名册》（一式两份）《就业登记人员花名册》（一式两份）





报到证（应届）、就业失业登记证（往届）、暂住证铜山派出所办理、照片（背后表明婚否）








