附件3

新进人员报到所需材料

一、报到所需材料

（一）基本材料

1.自传材料（格式和要求，附件3-1）；

2.承诺书（附件3-2）；

3.身份证复印件3份（办理入职、公积金、社保卡）；

4.一寸证件照2张（办理工作证、社保卡）；

5.两寸证件照1张（用于《干部履历表》）；

6.西南大学新进人员婚育情况证明（附件3-3）；

7.体检合格证明（已提交人员无需再提交；未体检人员可在二级单位领取体检介绍信，至校医院体检中心体检）；

8.党组织关系介绍信（中共党员需提供，转接须知见附件3-4）；

9.原工作单位聘用合同及社保缴纳证明（仅限有连续1年及以上正式工作经历人员提供）;

10.博士后进站审批表（根据自身人员类型下载，下载路径：http://renshi.swu.edu.cn/s/renshi/bshgl2/20150401/1223478.html，一式两份）
（二）各类人员材料

请结合自身情况，提供如下相应材料（原则为原件、复印件1份，括号明确为原件的无需提供复印件）：

1.国内应届毕业生

①最高学历学位证书（毕业证和学位证）

②学信网《教育部学历证书电子注册备案表》

③报到证（需在有效期内）

2.国（境）外获得学位人员

①最高学位证；

②教育部留学服务中心学历学位认证书。

3.国（境）外工作人员（含博士后）

①国外工作单位离职证明（原件）；

②最高学历学位证书（毕业证和学位证）；

③留学回国人员证明原件及复印件。

4.国内博士后出站人员

①行政介绍信、工资介绍信（原件）；

②博士学历和学位证书；

③博士后证书。

5.公务员、事业单位调入人员（人事档案须先调入我校并经审查合格）

①行政介绍信、工资转移介绍信（原件）；

②最高学历学位证书（毕业证和学位证）；

6.国内单位辞职来校人员（人事档案须先调入我校并经审查合格）

①国内工作单位离职证明（原件，需明确有停薪时间）；

②最高学历学位证书（毕业证和学位证）。

二、其他事宜材料

（一）公积金开户

联系人：赵老师，68254716（假期值班电话：68252201）

办理时间：完成报到后、起薪前，否则影响公积金的正常开户和缴存。

所需材料：身份证复印件1份（正、反面在同页），并将银行卡卡号、开户银行、手机号在复印件上注明。

工作地点：南区行政楼338办公室（2020年7月第二批受理方式：线上受理，发送扫描件发送至：303639338@qq.com）
温馨提示：1.银行卡的开户银行可为工、农、中、建、交五

大行，须为本人一类借记卡，异地卡也可用；
          2.建议去前提前电话预约，避免跑空。
（二）婚育情况证明咨询与提交
联系人：计生办 冉老师，68252442
所需材料：西南大学新进人员婚育情况证明

工作地点：校工会205办公室（就业招聘大厅楼上）
温馨提示：1.建议去前提前电话预约，避免跑空；
          2.2020年7月（第二批）报到的，统一9月份受理。
（三）工会入会

联系人：校工会 张老师，68252508

所需材料：《工会会员登记表及入会申请书》（附件3-5）

材料要求：A4双面打印

工作地点：校工会207办公室
温馨提示：请与其他报到材料一并交二级单位汇总提交。
（四）博士后进站系统

一式两份，领回人力资源部盖章的一份，上传“中国博士后”网站：http://www.chinapostdoctor.org.cn/，完成进站申请。
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（五）社保卡办理

联系人：医保办 郭老师，68250103

办公地点：校医院（南区）2楼报账大厅214

受理时间：起薪参保后的每月15日前，均可受理

所需材料：1.《新申请办理社会保障卡登记表》（附件3-6）；
2.一寸证件照1张（居中贴于上表规定位置）；

3.开卡费25元/人（非现金交费，重庆市收费标

准，由医保办代收缴纳；因统一办理，市局统一

出具一张“西南大学”为抬头的发票，故无每个人

的单独发票）。

温馨提示：1.在重庆市内已办理城镇居民社保卡的，无需重

新办卡；

2.表中“请填写所选银行名称”为：工商银行；
3.若把不准填表要求的，可到医保办当场填；
4.建议去前提前电话预约，避免跑空。
附件：1.自传材料格式与要求

      2.承诺书

3.西南大学新进人员婚育情况证明

      4.党员组织关系转接须知

          5.工会会员登记表及入会申请书

6.新申请办理社会保障卡登记表
附件3-1
自传材料格式与要求

主要内容

姓名、性别、年龄、出生日期、成长经历、思想形成过程、家庭和社会关系对自己的影响、个性特点、能力、专长、爱好、健康状况等。

书写要求

（一）全面、完整、真实的反映自己的基本情况；

（二）标题为《个人自传》；

（三）用碳素墨水笔或签字笔书写（可电脑打印，但落款日期和签名必须手写）；

（四）字面整洁、字迹端正、清楚，无涂改；

（五）字数1000字左右。

附件3-2
承  诺  书

西南大学：

本人为西南大学新进报到人员（姓名：       ，身份证号：                      ），现对如下事宜郑重承诺：

本人在以前的工作和生活期间表现良好，遵纪守法，无违法犯罪记录或参加邪教组织情况；

本人向西南大学提交的所有报到材料均真实有效，无弄虚作假情形；

本人确定全职在西南大学工作，保证与其它单位不存在人事、劳动关系，不存在未了结的人事、劳动争议，没有需要履行的竞业禁止义务；

本人将个人档案及时移送至西南大学。若个人档案未及时移送或不完整或残缺，将自接到西南大学通知之日起30日内，按时按要求移送或补齐。

若有违承诺，同意西南大学对本人予以解聘处理，退还已发放的薪资待遇，并承担相应违约和赔偿责任。

承诺人（签字、捺印）：        

年   月   日

附件3-3
西南大学新进人员婚育情况证明

姓名：

性别：      年龄：            身份证号：     

现户籍地：                       联系电话：

婚育情况：                                                            
其他需说明情况：                                                      

经办人：                     联系电话 ：

出具证明单位：                 年    月     日

备注：

1.应届毕业生由培养单位计生办盖章证明；博士后出站人员和调入、辞职人员由原工作单位盖章证明；本校应届毕业生或博士后出站人员、留学回国人员无需提供本证明。

    2.该证明自出具之日起三个月内有效。

附件3-4
党员组织关系转接须知

原单位在重庆市外

一律由原所在学校或单位的党委组织部门开具党员组织关系介绍信。

介绍信抬头：中共重庆市委教育工委组干处

报到时将介绍信交到二级单位专职组织员或党务秘书（以下简称“二级单位”）处，待二级单位核查党员档案后，统一到党委组织部办理组织关系转接。

原单位在重庆市内

需原单位党支部在“重庆市12371党建信息平台”网站（https://vpn.12371.gov.cn）上提交完成，无需党员组织关系介绍信（纸质版）。

问题咨询
如有关于组织关系转递不清楚事项和困难情况的，可咨询二级单位沟通解决；二级单位不能回复解决的，二级单位可电话咨询组织部（联系人：王老师）沟通解决。    
附件3-5

工 会 会 员 登 记 表

填表日期：     年     月     日
	姓    名
	
	性别
	
	民    族
	

	学    历
	
	学位
	
	政治面貌
	

	身 份 证

号    码
	
	联系电话
	

	户    口

所 在 地
	

	现居住地
	

	工作单位及 职 务
	

	个    人

工    作

简    历
	

	家庭主要成员以及联系方式
	

	有    何

特    长


	

	工会基层委 员 会

意    见
	（盖章）

年  月  日

	备    注
	（注：该同志于      年     月    日因           转出会员关系）


中华全国总工会  制

中 华 全 国 总 工 会

入 会 申 请 书
我自愿加入中华全国总工会，遵守工会章程，执行工会决议，积极参加工会活动，为全面建成小康社会、把我国建设成为富强民主文明和谐美丽的社会主义现代化强国、实现中华民族伟大复兴的中国梦而奋斗。

                   申请人：

   年     月    日

附件3-6
医保卡申请表格已变更，请前往校医院（南区）2楼报账大厅办理，并自行携带本人身份证及1寸免冠照（红蓝底均可）。

