北京林业大学新教工报到需携带材料及报到流程
一、新教工报到时需携带的材料
	序号
	名称
	数量

	1
	就业报到证（介绍信）
	1份原件

	2
	本硕博等学历、学位证书（认证）
	1份原件，1份复印件

	3
	身份证
	1份原件，2份复印件

	4
	工商银行卡
	1份原件，1份复印件

	5
	户口卡或户口迁移材料
	1份原件

	6
	原单位出具的婚育状况证明
	1份原件

	7
	中共党员携带《组织关系介绍信》
	1份原件

	8
	彩色照片
	1寸、2寸各1张


新教工报到时需携带材料的相关说明：
1、就业报到证（介绍信）
①应届毕业生持《全国毕业生就业报到证》；
②博士后出站人员持《博士后出站人员分配工作介绍信》；
③留学回国人员持《中华人民共和国教育部留学人员回国工作就业报到证》；
④工作调动人员持《行政关系介绍信》、《工资关系介绍信》。
2、本硕博等学历、学位证书原件及复印件
①学位公示期的毕业生需持培养单位的学位论文答辩委员会决议书及学位证编号等相关证明; 
②留学回国人员需同时提供教育部留学服务中心出具的《国外学历学位认证书》原件及复印件。
3、身份证复印件
身份证正反面复印在A4纸的同一面上，需2份复印件。
4、工商银行卡及复印件
新教工报到时需携带北京地区工商银行开户的银行卡或存折，原件及复印件，并在复印件上注明卡号、姓名、联系电话。（学校附近工商银行：海淀区成府路23-4号华联商厦对面工商银行五道口支行）。
5、户口卡或户口迁移材料
办理留京落户或需要将户口迁移至学校集体户的人员，携带本人户口卡或户口迁移材料。迁往地址为：北京林业大学或北京市海淀区清华东路35号，所属派出所为东升派出所。
报到时请将单位、身高、血型用铅笔标注在户籍材料右上角。户籍材料需更改婚姻状况或学历的，需提供相应婚姻证件复印件或学历学位证书复印件。
①毕业院校所在地为北京且户口在毕业院校的，需提供本人户口卡及毕业院校集体户首页复印件。
②毕业院校为非北京地区的毕业生，户口迁移证除底部加盖迁出派出所公章外，必须加盖骑缝迁出派出所公章。请务必检查户口迁移证各项目不得有遗漏，出生地、籍贯须详细到县级。注意迁户日期不能超过有效期。
③入学时未将户口迁入学校，仍留在原户籍所在地的毕业生需要办理准迁手续。办理准迁需提供：毕业证、学位证、报到证、身份证、户口卡等原件及复印件2套。如果毕业生在原籍（非北京地区）是集体户口的，须提供集体户口首页复印件，加盖所在派出所公章；如该单位没有集体户口首页，由当地派出所出具户籍证明。
6、原单位出具的婚育状况证明
请提交原单位出具的婚育状况证明。已婚并已有子女的还需提交在原单位领取的《独生子女父母光荣证申请表》，如有相关问题请咨询学校计生办，电话：62338208。
7、中共党员携带《中国共产党党员组织关系介绍信》
①党员组织关系转出单位为中央国家机关及其附属单位（如中科院各研究所）或京外地区的，介绍信抬头开往“中共北京市委教育工委组织处”。
②党员组织关系转出单位为北京市委下辖党组织的，介绍信抬头开往“北京林业大学党委组织部”。
③本校留校的新教工，持介绍信在报到时集中办理。
凡报到日期前预备期满，且能如期转正的中共预备党员，须在原单位办理转正手续，方可接收组织关系。
8、照片
办理各类证件用一寸彩色照片1张，二寸彩色照片1张，背面写明姓名、性别、出生年月日、用人单位等信息。因报到当天需拍摄蓝色背景工作证数码照，请注意着装颜色。
二、报到流程
1、持报到证（介绍信）到人事调配科报到，并领取报到资料，其中包括《调入人员报到转单》、《干部履历表》、《北京林业大学人事代理人员聘用合同书》、《个人人事代理协议书》。
2、按《调入人员报到转单》提示，在各职能部门办理报到手续，提交有关材料。
3、到接收单位报到，与接收单位签订《北京林业大学人事代理人员聘用合同书》。
4、根据填表说明填写干部履历表。
5、所有部门手续办理完成后，将填写完的材料一周之内一并交回人事调配科。需交回的材料见下表：
	序号
	材料
	份数

	1
	《调入人员报到转单》
	1份

	2
	《干部履历表》
	1份

	3
	《个人人事代理协议书》
	2份

	4
	《北京林业大学人事代理人员聘用合同书》
	2份
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