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软件学院新员工入职工作流程

新入职员工持本人身份证，入职申请表，体检
表等入职材料到人事处办理入职。学校报道

1、增加新员工至学院数据库；
2、协助新员工开通其他相关权限，如邮箱，
一网通办，校园卡办理，车辆通行，职工宿舍
等；
3、为新员工安排办公地点及办公用品等。

新员工所提交入职材料需存档留存备查

学院报道

1、携带人事处发放的《岗位薪资情况表》到
院办，院办工作人员计算对应岗位绩效津贴
后汇报主管认识领导确认，确认无误后领导
签字盖章并加盖学院公章，提交至人事处师
资科；
2、入职人员需填写《软件学院教职工情况调
查表》。
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