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重庆财经学院新进教职工入职流程
（2026 年 5月修订）

一、入职材料准备

（一）学历学位证明

1.本科及以上学历、学位证书：原件、复印件各 1 份；

2.国内学历：学信网打印最高学历电子注册备案表、最

高学位在线验证报告；

3.境外学历：提供教育部留学服务中心认证报告。

（二）专业技术资格/职业（执业）资格证明

具备专业技术资格/职业（执业）资格者，提供证书原件

及复印件 1 份；现场核验请提前准备查询网址、账号等信息。

（三）身份证明

身份证原件、复印件各 1 份。

（四）离职证明

有工作经历者，须提供解除劳动合同证明书原件。

（五）无犯罪记录证明

由户籍所在地派出所开具；可凭组织人事部介绍函办理，

出具之日起 3 个月内有效。

（六）个人信用报告

中国人民银行征信中心出具，出具之日起 3个月内有效。

（七）体检证明

三级甲等医院出具的体检表原件，体检建议空腹，必检

项目：血常规、乙肝、心电图、腹部彩超（肝脾肾）、胸透

（肺部）、结核病筛查。

（八）证件照片

1 寸免冠证件照：纸质版 1 张、电子版 1 份。
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（九）银行卡信息

1.工资卡：重庆农村商业银行借记卡；

2.公积金开户：工行、农行、中行、建行、交行任一Ⅰ类

借记卡（无额度限制、未开立本行公积金账户）。

（十）材料归档要求

报到完成后，将《教职工基本情况登记表》《新进教职

员工报到流程表》及本条（一）至（八）项材料，按顺序扫

描合并为单个 PDF，文件命名：姓名+岗位+入职材料，发送

至 QQ 邮箱：37342941@qq.com。

二、报到办理流程（工作日正常办公时间办理）

（一）组织人事部（行政楼 3 楼 2317 室）：领取《新进

教职员工报到流程表》，填写《教职工基本情况登记表》；

（二）信息技术中心（教学楼 1 楼 1123 室）：办理校园

一卡通、钉钉通行权限、办公网络账号；

（三）图书馆（教学楼 1 楼老图书馆流通处或 1108 室）：

激活一卡通图书借阅功能；

（四）教务处（行政楼 3 楼 2321 室）：完成工号报备；

（五）后勤处（行政楼 4 楼 2410 室）：办理备案登记；

（六）党群工作部（行政楼 4 楼 2415 室）：办理党组织

关系转移；

（七）用人部门：完成部门报到交接；

（八）组织人事部（行政楼 3 楼 2317 室）：登记工资卡、

公积金卡信息，提交全部材料及流程表，签订劳动合同（有

工作经历者现场出示离职证明原件）。

mailto:37342941@qq.com。

