
成都电务段2018新生入职须知
陕西铁路工程职业技术学院：

根据集团公司安排，贵院2018年新分配到我段的新生唐红洁，请通知他于2018年7月9-10日(特殊情况不超过13日上午9点)前来体检、报到。（烦请同学们读懂该“须知”内容）
一、报到及学生档案投递地点：成都市成华区驷马桥路2号, 成都电务段劳动人事科(综合办公大楼5楼东头最里1间)。交通：
1.成都站：乘地铁7号线内环火车东站方向的，在府青路站E2或E3口出，向西（顺出口方向）步行200M左右即到；
2.成都东、南站：乘地铁7号线外环火车北站方向的，在府青路站E2或E3口出，向西（顺出口方向）步行200M左右即到；
3.其他站点：乘坐公交或地铁转乘地铁7号线或公交36路（驷马桥路东站下）。

二、相关程序
1.核对信息、体检：领取并如实填写《高职（大专）生入职体检健康情况调查表》，到单位指定医院，按路局统一规定项目进行体检。体检的前一天注意休息、饮食清淡，体检当日（请在上午10点前到）不吃早饭，体检费用（200元左右，以医院规定为准）自理。

2.住宿（因单位无招待所，原则不提供）：确实在成都无住所、也无亲朋好友投靠需短期住宿的新生，段可临时安排简易住宿；
3.正式入职：根据体检结果，符合入职条件的新生，定为7月16日集中办理入职手续。需交原件资料：报到证、毕业证、有效身份证（近几年发生多个到期或即将到期者，最终给自己带来极大的不便）、《就业协议书》及《补充协议书》、（参加了“2+1”培训学生须同时提供《铁路专业知识培训结业证》）、职业技能等级证（书）明、体检表（单位统一去体检医院领取），1寸白底彩色非职业装的证件照2张（背面写上本人姓名）、2寸照片1张（填写履历表时粘贴在规定处所），1寸电子照片（白底彩色非职业装的证件照，分辨率=358x441，大小为:16-20KB，用“姓名+身份证号”命名），个人人事（学籍）档案（已自带了档案的新生）。单位复印相关证书存档。填写相关资料：新生入路登记表，履历表，社保申领表（特别提示已在户籍所在地或之前上过班的单位办了社保卡的新生，须先注销原社保卡，否则我们不能办理新卡），签订《劳动合同》；登记制服、劳保服、鞋、冒尺寸；办理工作证、乘车证、工资卡、社保卡等。
4.党组织关系转移：介绍信抬头写：中国铁路成都局集团有限公司党委组织部，具体内容：从陕西铁路工程职业技术学院转往成都电务段。个人携带的党组织关系转移资料（介绍信、档案）报到时不交，待办理完入职手续（正式签订劳动合同）后，再自行交段党委办公室（本机关办公大楼5楼）。
5.办理工资卡：有建设银行或邮政储蓄银行四川省境内的卡（1类账户），可带上作本人工资卡，没有的，段可统一办理建行卡。
三、其他事宜

1.请新生在入职前办完自己的私事，正式签订劳动合同后，依照国家、企业的法律法规，上班时间不得请假。
2.有需要自己提取人事档案的，正式入职后由劳人科出具提取个人人事档案证明，交由本人办理。

3.有需要办理社保（养老保险、公积金、年金）关系转移的，正式入职后由劳人科指导并协助本人办理相关转移手续。

4.正式入职后，生活、学习及床上用品自备（入职前可不带）。
5.新生户口原则上需迁入成都电务段集体户。报到后由段劳动人事科、行政办公室共同协助新生办理（入职手续办完后至报到证到期前的期间内均可办理）。
前置条件：2018届全日制大专（高职）毕业生。

交《毕业证》、《报到证》、有效《居民身份证》、“户口迁移证或户口簿”、 彩色免冠白底、深色衣服的1寸照片1张（最好是身份证照片），由段统一办理入户成都市的“…入户通知书”和“…联系函”，入户新生再凭入户相关资料和“1寸证件照片1张”到辖区公安分局办证中心，办理入成都电务段集体户、新身份证等事宜（如果本次入职不将户口迁至单位的，以后自行办理。若因户口未迁至单位，给自己生活、工作造成影响，单位概不负责）。
6.未尽事宜电话通知学校或本人，请新来我段报到的学生，未正式入职前暂别更改联系电话，保持电话畅通。
                              成都电务段劳动人事科
                                     2018年6月26日
