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《新进教职工报到流程图》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

持录用通知书到人事处 

人事劳资科 

 交毕业证、学位证原件； 

 交个人二寸照片 4张； 

 领取教职工报到手续单； 

 填写教职工个人信息表； 

教师发展管理中心办公室 

 交毕业证、学位证、身份

证复印件各 1份。 

计财处预算科办理工资卡 

党员同志到组织宣传部组织统战科办理组织关系 

 

到所在二级单位办理公寓入住手续 

图信中心网络与信息设备管理科办理网络开户手续 

卡务中心办理一卡通 

按教研室归属到教学单位报到 

凭报到手续单到见习岗位所属单位办理报到 

办完手续，将报到手续单交回人事劳资科 
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《工资审批手续办理流程》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

确定调资人员名单 

各类人员及所需资料（按附表要求备齐） 

（1）新进招录人员；（2）调入人员；（3）在职人员职务变动；

（4）在职人员等级变动；（5）本科生转正定级、研究生工资确

定；（6）退休工资审批。 

 

打印工资表 

学院审核盖章 

市委组织部审批（副处级及以上） 

9 

 

市教育局审批（科级及以下） 

市人社局审批（科级及以下） 

数据汇总 

录入财政供养人员工资统发系统 

市财政局接收工资数据 

人事处审核、计财处核发个人工资 
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附表 

工资审批办理所需资料 

常见工资审

批种类 
所需资料 

新进招录 

人员 

报到通知、毕业证、学位证、入编通知单原件及复印

件、身份证、个人档案（视情况）。 

调入人员 

个人档案（必带）、入编通知单、调动介绍信、毕业

证、学位证、工资转移单、聘任备案表、原单位执行

工资时的聘书及资格证原件（或文件）、身份证、工

作简历、社保账号、银行卡号；上述证件的复印件。 

在职人员职

务变动 

资格证（任命文件）、聘任书、聘任备案表原件及复

印件。 

在职人员等

级变动（工

人） 

聘任书、聘任备案表原件及复印件。 

本科生转正

定级、研究生

工资确定 

本科：工作总结、转正文件、毕业证、学位证原件及

复印件； 

研究生：工作总结、专业技术资格证、聘任书、聘任

备案表原件及复印件； 

有工作经历需要认定的需要带个人档案，并附学院认

定说明。 

退休工资审

批 
个人档案、退休文件原件。 

退休护理费

审批 

增加护理费文件，若出生时间有异议需带原退休审批

表原价或复印件。 
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《教职工离退休手续办理流程》 

 

 

 

 

 

 

人事处拟发学院的退休文件（退休前一个月） 

函告组织宣传部报学院党委（科级及以上干部） 

学院印发退休文件和办理档案手续 

人事处去市教育局、市委组织部（县级干部）、市人社局、市编

办、市财政局等部门办理审批手续。 

 

年初查阅档案，核实当年内退休人员名单 

退休人员到人事处领《汉中职业技术学院退休人员登记表》 

人事处通知其所在单位办理离岗交接手续 

退休人员办理独生子女补助金

审批手续（工会办理） 

所需材料 

 独生子女光荣证、身份证等 

退休人员办理住房公积金领

取手续 

所需材料 

 学院退休通知文件等 

人事处离退休人员管理科办理退休证 

所需材料 

 《汉中职业技术学院退休人员登记表》 

 退休者个人二寸照片一张 
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《退休养老金申报审批流程图》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

确定退休人员 

所需资料 

 退休批复、退休审批表、退休明细表 

 独生子女申请表、减人通知单、身份证复印件、社保卡复印

件 

 养老保险审核表、视同缴费年限表、参保审核表、在职转退

休申报表 

打印申报表 

学院审核盖章 

将申报表及附件上报市养老经办中心审核 

数据汇总 

整理相关资料并存档 
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《新增在职人员养老保险办理流程图》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

确定参保人员名单 

所需资料 

 身份证复印件 

 毕业证、学位证复印件 

 控编通知单、事业单位公开招聘工作人员通知单 

 工资审批表 

 养老保险基本信息审核表 

打印申报表 

学院审核盖章 

申报表及附件上报市养老经办中心审核 

数据汇总 

整理相关资料并存档 


