
华中科技大学新进人员报到流程（专任教师） 

 

， 进校报告获批 

（人才办） 

人才办出具《批准进校通知单》给所在

单位。新进教师携带学位证和毕业证原

件到人才办签订《聘用合同书》。 

登记报到 

（调配办） 

带上签好的《聘用合同书》，到调配办登

记获取人事编号，交 1 寸照片办理工作

证。 

上交进校资料, 

办理入职手续 

（调配办） 

持体检合格证明、身份证报到。上交领

取的相关资料，开具《工作介绍信》，领

取《公费医疗办理通知书》。 

报到地点：人事处人事调配办公室(学校南三楼五楼 422 办公室) 

联 系 人：高老师 

联系电话：027-87542427   

 

 

户 

口 

办 

理 

留学回国人员 

提交以下材料到调配办： 

1. 湖北省留学回国人员创业就业地落户登记表 

2. 留学回国人员证明、博士学历学位证书复印件 1 份 

3. 学历学位认证复印件 1 份 

调入人员 提交以下材料到调配办： 

1. 干部调动登记表 2 份（正反打印） 

2. 干部调动户口迁移登记表 2 份 

3. 学历学位证书、身份证复印件、户口复印件 1 份 

注意事项： 

1、海外学位获得者需学历学

位认证。 

2、留学回国人员：另需持我

驻外使领馆开具的《留学回

国人员证明》报到。 

3、博士后后出站人员：①本

校博士后出站：另需持我校

博士后办公室出具的《报到

介绍信》报到。②外校博士

后出站：另需持《博士后研

究人员分配工作介绍信》报

到。 

4、调入人员另需持原单位出

具的《工作介绍信》和《工

资关系转移单》报到。 

5、应届毕业生：需先到人才

办签 3 方协议，拿到报到证

后方可签《聘用合同书》；到

武汉市人才服务中心办理手

续时需持报到证。 

 

 

拨付科研启动费和安家费 
财务处 

（大学生活动中心 2 楼） 
其他事宜 

领取进校资料 

（调配办） 

领取《干部履历表》、《人事信息表》、《教

职员登记卡片》、《到职通知书》、《体检

表》、校徽等，并填写相关内容。 


