
线上报到手续流程办理指引

一、个人填写信息和上传报到材料

具体操作说明：

1.个人将收到邮件，邮件中有本人的职工号以及《引进人才报到

温馨提示》；

2. 个人根据《引进人才报到温馨提示》的相关说明登录线上报

到系统填写个人的信息并上传报到材料；



二、所在单位审核个人信息

具体操作说明：

填写并提交个人信息后，二级单位人事秘书审核信息，

审核通过：提交至人力资源管理处审核；审核不通过退回修改：

退回个人修改信息，修改后重新提交。

三、人力资源管理处审核个人信息

具体操作说明：

所在单位审核通过个人信息后，将职工信息提交至人人力资源管

理处审核，审核通过并发起转单给学校相关职能审核。

四、人力资源管理处确认入职



具体操作说明：

学校相关职能部门（医管处、财务处）审核通过个人上传报到材

料确认办理完成后，人力资源管理处点击【确认入职】即可完成

线上报到入职手续。


