上海视觉艺术学院

新教工报到手续办理通知单

工号：                                  填表日期：      年     月    日

	姓  名
	
	性别
	
	部门
	
	职称/职务
	

	报到日期
	
	起薪日期
	
	合同期限
	

	编制性质
	
	岗位类别
	

	本单位
	（领取办公物品及钥匙等）

经办人签字：          （盖 章）


	实训管理中心
	（email、打印帐号等）

经办人签字：          （盖 章）



	图书馆
	（办理借书证）

经办人签字：          （盖 章）


	宿舍管理部门
	（申请宿舍等）

经办人签字：          （盖 章）



	党务

办公室
	（办理组织关系调入）

经办人签字：          （盖 章）


	资产管理办公室
	（配办公用品）

经办人签字：       （盖 章）

	人力

资源部


	（办理集体户口落户、招工录用等手续，领取工作证、胸卡、一卡通、工号、校徽等）

经办人签字：          （盖 章）
	
	


上海视觉艺术学院人事处制表

