派遣制新职工入院前需办理事项须知

一、 代理制职工报到时间安排：
1、报到时间及地点：

    时间：8月5日上午8:30报到 

    地点：第三住院楼四楼第一会议室

2、全体人员入院教育时间及地点：

时间：8月7日至8月8日，会议时间为上午8:20开始，下午2:20开始 

地点：第三住院楼四楼第一会议室 

3、医疗、医技人员培训：

时间：8月14日-15日每日上午8:30-12：00；下午14:30-17:30；由医务处培训

地点：综合教学楼三楼第一教室
4、护理人员培训：

时间：8月12日-16日每日8：00开始，由护理部培训 

地点：第三住院楼四楼第一会议室 

二、 派遣制职工报到时需提供如下材料：（交北方人力资源管理顾问有限公司）
1、 应届毕业生： 

（1）三张身份证复印件(用A4纸复印成正反面在一张上)并签名

（2）户口页首页及本人页复印件各2张（或者户口迁移证复印件2张）；

（3）2张两寸、2张一寸彩照；

（4）毕业证、学位证原件及复印件1份；

（5）就业报到证；

（6）如有医师执照、医师资格证、护士执照、护士资格证交原件、复印件各1份；

（7）到浦发银行开具一个借记银行卡，并与身份证复印在一张A4纸上，用于发放工资用。
2、有工作经验人员：

除需提供如上应届毕业生的（1）（2）（3）（4）（7）项，还需提供：
（8）养老保险手册（钢印及记录完整）及公积金卡复印件和就失业证原件。
（9）上一个工作单位解除劳动合同的证明。
（10）如有医师执照、医师资格证、护士执照、护士资格证交原件、复印件各1份。
3、外地农民工还应提供当地有效体检证明，暂住证，身份证或户籍证明原件。
三、 填表注意事项：
1、下载“个人采集版v2.0”，双击解压至C:盘根目录，找到C盘根目录下“个人采集版v2.0”文件夹双击进入，(如为win7\win8\win10操作系统请右键单击后以管理员身份运行)[image: image1.png]1% ©
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“采集.exe”进入信息采集界面。然后在员工模板中录入信息。请逐一填写下方“第一页”、“第二页”标签卡，护理人员还需要填写“护理定岗志愿表”，您全部数据录入完后点击“上报”按钮，系统提示“生成数据文件吗？”，选“是”， 即可在C：\个人采集版v1.0\  下生成文件名为“姓名_身份证号.cjb”，例如：“张三_120101198602012211.cjb”。还需按打印——选择（Foxit Reader PDF）——生成*.PDF文件，或选择(Microsoft XPS Document Writer)——生成*.XPS文件。（如下图）
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文件夹中，看“安装及上报说明”的详细说明。
2、请您于8月2日（周五）前将填表生成的如：“张三_身份证号.cjb”和“员工编码_姓名.pdf”（或者员工编码_姓名.XPS）文件及证件扫描件以附件形式发到:1474141203@qq.com邮箱中。
①发回的数据文件名为:姓名_身份证号.cjb(例如：张三_120101198602012211.cjb)

②发回的可阅文件名为:员工编码_姓名.PDF 或者 员工编码_姓名.XPS(例如：20190001_张三.pdf  或者 20190001_张三.xps)，两者选一即可。
③发回的清晰的扫描件文件文件名为：员工编码_姓名_证件名称.jpg(例如：20190001_张三_本科毕业证.jpg、20190001_张三_医学硕士学位证.jpg、20190001_张三_主治医师资格证.jpg等等，员工编码见附表)。证件扫描件需要：身份证、前学历毕业证、学位证，最高学历的毕业证、学位证书原件、医师执业证、医师资格证、护士执业证、护士资格证。
有问题的表格我们将回复发回，请您修订后再次发到1474141203@qq.com邮箱中，直至无误。相关表格打印后报到上交。如有疑问，可在上班时间拨打电话022-60362875咨询。

（2）员工编码见附表。员工编码为我院工资、奖金、门禁、就餐等数据库联动的统一编码，一人一号。

   2、打印要求：打印在A4纸。
   （1）“职工登记表”和“工作经历”打印在一张A4的反正面，打印2份，反面下方签字手签（请勿打印签名）。
   （2）符合申请新进职工专项绩效条件人员可填写“新进职工专项绩效申请表”。家住市内六区以外且租房的新职工可以申请租房补贴，还需提供本人和房屋中介公司签订的租房合同原件及复印件（与房主个人签订的租房合同无效），填写表格打印一份在一张A4纸上，本人签字手签（请勿打印签名），科室主任签字后上交人事处。

    请仔细填写相关表格，我们会与所提供的相关证件进行核对，如表格填写有误或不完整将无法生成入院的最终材料。
四、 入院报到需携带物品:
1、请携带下列物品的原件、复印件（复印请用A4，办理户口所需复印件及照片不计算在内），所有复印件右上角用铅笔标注员工编号（员工编号具体见目录）。

（1）入院报到时需查对并提供：身份证、前学历毕业证、学位证，最高学历的毕业证、学位证书原件、医师执照、医师资格证、护士执照、护士资格证原件及核查对应的扫描件（jpg格式）。
（2）请携带照片：3张1寸，用于入院相关表格。
（3）入院报到填写表格自带深蓝色或黑色的签字笔或钢笔，并携带会议记录用的纸张或记录本。
（4）先行携带自己实习时的白大衣下科时暂时使用。下科后由所在科室发领取物资申请后，到后勤领取。

2、入院报到时将下列材料填写完整后上交人事处
（1）报到时上交“新职工登记表”及身份证复印件。
（2）现场填写并贴照片交回：工会本1个（入院后手填，工会盖章后发回）。

（3）符合申请条件的人员上交《新进职工专项绩效申请表》及租房合同复印件。
五、银行开户

1、招商银行卡（此卡用于发放奖励性绩效、中夜班绩效和节日加班绩效）：

根据人民银行规定每人名下在一家银行只允许有一张一类账户，如已有招行卡，无需办理，如没有招行卡，请携带身份证正反面复印件一张（A4），并写上本人手机号进行办理。（由南门外支行统一办理免账户管理费、免跨行异地取款手续费、免手机银行转账手续费）

2、天津银行卡：现场办理的借记卡为工会会员卡，原则上自愿办理，会员服务卡保险费：两项年保费20+45元，市总工会和教育工会担负40元，医院工会经费担负20元，个人担负5元（从工资中扣除）。

需提供资料：在办理工会会员证盖章时将身份证复印件交给工会工作人员，身份证正反两面印在一张A4纸上，并在身份证复印件上写明“仅限办理会员服务卡用”。

六、转移组织关系：

1、派遣转党组织关系:持学校组织部开具的“党员组织关系介绍信”（必须在有效期内，到派遣公司办理组织关系接转手续。

2、团组织关系：带团员证报到时登记（满28岁自动退团，无需再转关系）。

七、保卫处相关手续：

下科后需要办理门禁，持“门禁卡权限开通申请”和“胸卡”到第二住院楼一楼消防监控室联系办理。（内容详见“2019门禁卡使用管理规定”）

八、领取白大衣：定科室的人员由科室发领取物资申请，到后勤领取白大衣。
九、 洗白大衣：洗衣房要求一律将白大衣号码用粗黑色碳素笔写在白大衣衣领后领子右上角（洗白大衣用）。新职工洗白大衣号由洗衣房分配（内线电话2705）。
十、图书馆：有需要者自行去图书馆办理图书卡，详见《图书馆入馆须知》。

十一、 其他相关规定详见“新职工相关须知”文件夹中的内容。

十二、 派遣公司联系方式：

天津市北方人力资源管理顾问有限公司
联系人：谢老师
地址：天津市河东区9经路25号，天津市人力资源发展促进中心1号楼3层
电话：23140071/72/73转8303
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