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中科院青藏高原所新职工入所程序
（与其他材料一并交回）

一、入所报到（报到地点：818办公室，联系人：阚宝云）
1. 因工作调动的需在原单位办理调离手续完毕后，携带原单位开具的行政（或干部）关系介绍信、工资关系介绍信以及党团关系介绍信到综合人事办报到。

2. 应届毕业生需持《报到证》到综合人事办报到。

3. 博士后进站需持中国博士后管理委员会出具的《入站介绍信》到综合人事办报到。

4. 报到时需提交和填写的相关入职材料（见下表）：

	序号
	内  容
	份数
	备  注

	1 
	领取《入所通知单》
	1
	到各部门签阅并办理相关事宜，一个周内交回给综合人事办（阚宝云，818办公室），在编人员另提供复印件（吴莹莹，818办公室）

	2 
	最高学历、学位证书复印件
	1
	须含有毕业证书和学位证书编号（交阚宝云），无工资核定单的请提交自本科起的学历学位证书电子版（交吴莹莹）

	3 
	身份证复印件
	3
	需身份证的正、反面印在同一A4纸上（交阚宝云1份、吴莹莹2份）

	4 
	签署聘用合同
	2-3
	领取纸质合同(或协议)，需本人签字（交阚宝云）

	5 
	干部履历表
	2
	领取干部履历表，需本人签字、贴本人免冠照片（交阚宝云）

	6 
	体检表/心理测试
	1
	二级甲等及以上医院或慈铭体检或原单位/学校半年内体检证明（交阚宝云）；指定机构完成心理测试

	7 
	岗位聘用审核表
	1
	需本人、团队（部门）负责人签字，纸质版（交阚宝云）

	8 
	人事档案
	1
	机要邮寄或本人自带（交阚宝云），工资关系介绍信和干部行政介绍信（交吴莹莹）

	9 
	工资核定单 
	1
	课题负责人与团队（部门）负责人签字、务必注明支付工资的具体课题号，电子及纸质件（交吴莹莹）

	10 
	工资卡（只收农行）复印件及电子版 
	2
	填写卡号并本人签字（交吴莹莹）

	11 
	电子照片(用于办理社保卡)
	1
	身份证样式，JPG格式，高和宽像素为441*358，大小9-20k（交吴莹莹）

	12 
	社保个人信息登记表、 信息汇总表
	1
	两表电子版及社保个人信息登记表纸质版本人签字（交吴莹莹）

	13 
	社会保险转移手续（或新增）
	-
	已在北京缴纳社保，需原单位中断缴费（交吴莹莹），

	14 
	住房公积金转移手续（或新增）
	-
	已在国管中心立户，需原单位按账户信息转移至青藏所（交吴莹莹）


二、各种关系接转信息
1. 将住房公积金帐户信息提供给上家单位：

单位名称：中国科学院青藏高原研究所；单位账号：５０９０００９８１１１３

汇缴开户行：中国建设银行北京北大南街支行
资金中心：中央国家机关住房资金管理中心

2. 将社保帐户信息提供给上家单位：

　　　　单位名称：中国科学院青藏高原研究所；社保登记证号：１１０１０８０３２６２８

　　　　社保机构：北京市海淀区社会保险基金管理中心

3. 党员关系介绍信：

　　　　中国科学院直属机关党委
介绍信内转入单位：中国科学院青藏高原研究所。

4. 单位信息：

　　　　单位全称：中国科学院青藏高原研究所；单位性质：正局级法人事业单位（全额拨款）

　　　　通讯地址：北京市朝阳区林萃路16号院3号楼    　邮    编：100101

办理社保及公积金社会养老本人提交材料清单

每月13号前务必完成材料提交

1. 请转告原单位办理停止缴纳入职当月（15号前入职者）或下月（15号后入职者）社会保险、事业养老及公积金手续。  
2. 请提供身份证同等大小正反面在同一页的扫描件电子版、纸质件2份。  
3. 首次参保者，请另外单独提供一份图片格式的社保照片电子文件，不要贴在Word文档中。  
4. 提供社保登记表电子版、本人签字纸质件1份。关于社保登记表内容，户口地址按身份证地址，居住地址按照单位地址。按照市内市外选择本埠外埠城镇职工。   
5. 在编人员提供入职通知/工资介绍信/入所转单复印件1份。  
6. 单位为在职员工子女办理补充医疗保险，请找815王青老师缴纳保费。  

社保照片格式要求
1、符合二代居民身份证照片要求；
2、须正规照相馆拍摄，近期免冠照片、正面、有肩部、必须是白底，不得靠墙拍照或采用其他底色、标准彩色1寸照片。服装与北京色反差要大，不着制式服装或白色上衣，常戴眼镜的参保人员应佩戴眼镜且眼镜片不能反光，长头发的把头发梳到头后、露出两个耳朵和眉毛。
3、格式要求：JPG格式，（宽）358像素*（高）441像素，不小于9kb，不大于20kb。

中科院青藏高原研究所 综合人事办

联系电话：吴莹莹，84097173；阚宝云84249472；传真：84097079

Email：hrd@itpcas.ac.cn

