
上海济光职业技术学院新员工入职报到流程
入职准备：
（1）由人事处通过邮件、电话等方式，向面试合格者发送《报到通知书》；
（2）人事处负责编写新员工工号，学校OA账号；
（3）通知用人部门安排办公位，申领办公用品等事项；

（4）通知后保资产处提前安排需要住宿的教职员工。
入职报到：

（1）人事处向新员工发放《教职工手册》，《新员工报到工作单》；

（2）按照《报到通知书》内容交验各种证件；

（3）填写《员工登记表》；
（4）新员工根据《新员工报到工作单》到相关部门办理入职手续。
