入职手续
新员工入职时，需携带以下材料到旧门诊4楼人力资源部401办公室办理报到手续。

1、新员工入职需携带材料

（1）所有学历毕业证书、学位证书原件及复印件；

（2）学信网上打印的学历认证证明；

（3）身份证原件及复印件；

（4）职称资格证书、执业证书等招聘岗位所需证书或证明的原件及复印件；

（5）各类人才证书原件和复印件。

（6）有工作经历者需提供原单位开具的离职证明（入职当天必须提交）、养老保险清单、与原单位签订的劳动合同书、原单位聘书、原单位年度考核表，养老保险清单用于认定工龄，工龄与您的薪酬待遇、社保缴纳基数有关，我院每月10号办理新增社保缴费和工资发放，请在9号前提交。
2、入职当天流程

提交入职材料   填写报到本   取工号    门禁系统人脸识别   工作证办理    签订劳动合同    领取工作服    新人到科室报到。

3、入职10天内需办理事项

（1）银行卡信息登记。职工工资发放到兴业银行卡，绩效发放到中国银行卡，入职后10个工作日内，职工需要将兴业银行卡号报到财务科（综合住院楼534办公室：0898-66528045），中国银行卡号报到经营管理科（综合住院楼532办公室：0898-66719285）。

（2）领取工作证。入职当天取到工号后，职工需将电子照片（正面近身证件照）备注：姓名、工号、科室、职称（务）、电话、是否中共党员、制作原因等信息发送至人力资源部邮箱hyyfy2022zp@126.com，邮件标题统一备注“姓名+科室+制作胸卡”。
PS: 临床科室制作胸卡请以工作服照片优先，工作证预计10天左右做好，做好后会通知领取。

（3）直系亲属登记。员工的直系亲属可享受在我院看病优惠福利，员工入职后，请填写《海医一附院职工及直系亲属情况登记表》（附件1），交到人力资源部519办公室，完成直系亲属信息登记。

（4）其他事项：职工饭卡和职工优惠医疗卡由人力资源部统一通知相关科室办理，办理结束后会通知领取。
