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	1.适用范围：新接收人事代理人员、项目制聘用人员来校报到。
2.工作内容：
    2.1个人填报华侨大学教职工报到系统（http://hr.hqu.edu.cn，用户名：身份证号码，密码：身份证号码后八位或88888888）。
2.2同时准备身份证、学历学位证书、职称证书等原件及复印件2份、户口迁移证（或不迁户籍声明）、二寸免冠彩照2张、一寸纯白底彩照8张（须符合二代身份证办理要求），另根据自身情况准备下列材料：
泉州校区人员：①《委托人事代理人员登记表》4份、②《参加企业职工基本养
老保险人员申报表》3份（已参保人员须另附原社保部门出具的缴费凭证复印件），毕业生提供①报到证、②《泉州市普通大中专毕业生就业备案表》2份，调入人员提供①离职证明、②原单位人事主管部门开具的人事关系介绍信及工资转移介绍信；
厦门校区人员：厦门户籍人员或拟落户厦门人员（落户后）提供：①《就业失业证》，毕业生提供：①报到证，调入人员提供：①离职证明、②厦门人才中心开具的人才介绍信；
2.3个人填写《华侨大学增员登记表》、《中华人民共和国工会入会申请书》
2.4核对报到系统信息并分配职工编号；
2.5个人领取校徽、《来校报到单》、《校园卡信息登记表》、《干部履历表》2份、《教职工计生情况审核登记表》、《厦门医保登记表》/《泉州医保登记表》2份，若属中共党员需到组织部转接组织关系；
2.6人事代理人员签订《人事代理协议书》,项目制聘用人员签订《项目制聘用协议书》，泉州校区人员另需签订《泉州人才中心代理合同书》；
     2.7个人持人事处出具的《行政介绍信》到用人单位报到；
2.8个人交回《干部履历表》2份、《教职工计生情况审核登记表》1份。
3.相关文件：
3.1.1干部调配工作规定
3.1.2中华人民共和国劳动合同法
3.1.3中华人民共和国劳动合同法实施条例
3.2.1华侨大学非教学科研人员招聘启事
3.3.1华侨大学人事代理管理暂行办法
4.使用表单：
   4.1委托人事代理人员登记表
4.2参加企业职工基本养老保险人员申报表
4.3泉州市普通大中专毕业生就业备案表
4.4就业失业登记证
4.5来校报到单
4.6校园卡登记表
   4.7干部履历登记表
4.8教职工计生情况审核登记表
   4.9泉州/厦门医保登记表
4.10人事代理协议书/项目制聘用协议书
4.11泉州人才中心人事代理合同书
5.流程图
5.1华侨大学人事代理人员或项目制聘用人员报到工作流程图
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