事业编制新职工入院前需办理事项须知

一、 事业编制职工报到时间安排：
1、报到时间及地点：

    时间：8月6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、 入院前需办理的相关手续：

1、未取得毕业证、学位证或没有报到证的人员暂不报到、有工作经历人员原单位未办结解除合同手续暂不报到。

2、国内普通高校毕业生。

a.外地生源、外地院校毕业生需持就业协议（个人留存的一份）、报到证（报到证抬头为天津医科大学总医院）、毕业证、学位证到天津市大中专毕业生就业指导中心办理双外生进津就业手续（在报到证上编号及盖章），再到总医院报到；

b.本市生源、外地院校毕业生需持就业协议（个人留存的一份）、报到证（报到证抬头为天津医科大学总医院）、毕业证、学位证到天津市大中专毕业生就业指导中心办理外地高校毕业生进津就业手续（在报到证上编号及盖章），再到总医院报到；

c.本市院校毕业生无需到天津市大中专毕业生就业指导中心办理进津就业手续，直接到总医院报到。

天津市大中专毕业生就业指导中心地址：黄河道474号（黄河道与咸阳路交口）。可乘地铁2号线咸阳路站。电话：23018723、23018725。

3、留学回国人员：持天津市留学服务中心开具的留学回国人员报到证和落户通知书到总医院报到。

4、博士后出站人员：博士后人员工作分配介绍信、工资转移证到总医院报到。

5、调动人员：原单位或存档单位开具的行政（或干部）关系介绍信、工资转移证，到天津医科大学人事处换信后到总医院报到。

6、流动人员（非应届毕业生，无工作单位）：需持原单位聘用合同（劳动合同）、社保缴费证明、解除合同证明、人事档案和天津医科大学公开招聘流动人员审核认定表到总医院报到，无需到医科大学人事处换信。

三、户籍进津审批及办理集体户口事项：
（一）本市户籍落户医院集体户口所需材料：

1、居民身份证原件和复印件（注明身高、 血型、 体重、 联系电话）。

2、本人户口页原件。

3、毕业证原件。

4、《事业单位聘用合同书》原件。

5、报到证原件。

6、2寸近期免冠彩色相片1张（标准证件照）。

外地户籍落户医院集体户口

1、办理流程：填写《天津市事业单位聘用工作人员备案表》（附电子照片）、《天津市录用公务员、事业单位聘用工作人员申请落户登记表》（附电子照片），电子版上交人事处，邮箱:zyygkzp@163.com——人事处上报市教委、人社局审批——人社局开具《天津市事业单位聘用工作人员通知书》（有效期30个工作日）——人事处下发审批后的《天津市事业单位聘用工作人员备案表》、《天津市录用公务员、事业单位聘用工作人员申请落户登记表》、《天津市事业单位聘用工作人员通知书》——本人到天津市公安局人口服务管理中心办理户口准迁证（天津市河东区卫国道148号）——回原籍办理户口迁移——到总务科办理落户事宜

2、办理户口准迁证所需材料：身份证原件及复印件、集体户口首页复印件（找总务科张丽老师领取）、《天津市事业单位聘用工作人员备案表》原件及复印件、《天津市录用公务员、事业单位聘用工作人员申请落户登记表》、《天津市事业单位聘用工作人员通知书》、毕业证和学位证原件及复印件。

3、办理落户所需材料：居民身份证原件和复印件（注明身高、 血型、 体重、 联系电话）、准迁证、迁移证、2寸近期免冠彩色相片1张（标准证件照）。

（三）落户注意事项

总务科：张丽老师，内线电话2480
户口转移地址：天津市和平区鞍山道162号，天津医科大学总医院。

所属派出所为：南营门派出所。
    本院集体户口户号：005011908

落户办理地点：天津市和平区行政服务中心（天津市和平区鞍山道32号，电话：27256103）
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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也可以在解压的“个人采集版v2.0”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，或进QQ群咨询。

（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）。护理人员还需在软件中填写 “护理定岗志愿表”，所报志愿情况转交护理部。
   （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。

（3）共产党员或预备党员填写《天津医科大学总医院党员信息采集表》打印一张,党办在报到现场收取，并请将电子版发送至党办邮箱：zyyxxbs@163.com。

    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）身份证原件、正反面复印件5份。外地户口还需要户口本首页、本人页复印件1份。（一定要清晰）；
（2）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）。
（3）请携带照片：3张1寸、1张2寸同底免冠彩色照片，用于入院相关表格。
（4）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。
（5）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：干部履历表1份（入院后根据职工登记表手填，该表需入档案，贴2寸照片）、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。
（4）将已盖好章的“就业协议书”——“用人单位”一联交人事处（如已交人事处，不用再交）。

（5）有工作经历人员需上交原单位聘用合同（劳动合同）、社保缴费证明、解除合同证明
五、银行开户

1、中国银行卡（工资卡）
（1）银行将在报到现场提供填写办理工资卡开户表（需本人带身份证原件、复印件办理）。请新职工根据报到时公示的时间表到中国银行鞍山道分理处进行激活并设置密码。
（2）如不能集体开户，请本人携带身份证到中国银行开户——我院开户行“中国银行鞍山道分理处”（五十五中旁边，鞍山道135号晋滨国际大酒店底商）——说明是“工资开户”——带回工资折或工资卡回执统一到财务处工资科进行登记。(集体办理不需登记)。财务处工资科联系电话：60362211  郜老师

2、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）

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、 转移关系

1、转移组织关系
（1）党组织关系
①外地党组织关系: 办理党组织关系时请携带介绍信、党员信息采集表
    ▲直转单位：转入介绍信抬头“天津医科大学总医院党委”，去向“天津医科大学总医院”。
▲非直转单位：转入介绍信抬头“中共天津市委教育工委组织处”，去向“天津医科大学总医院”。首先到天津市委教育工委组织处换介绍信，再到天津医科大学总医院党委办公室办理接收组织关系手续。
 (报到时按照规定时间统一办理)
②本地党组织关系: 办理党组织关系时请携带党员信息采集表
天津市内统一由网上转接（天津市党内统计系统代码：001.012.109.308.101；天津市先锋网代码：12090000060701同时接转），本人需到天津医科大学总医院党委办公室办理接收组织关系手续（他人代办需携带本人身份证复印件）。
(报到时按照规定时间统一办理)
 eq \o\ac(○,3)原党组织关系在天津医大总医院第十二党总支（学生党支部）的需要到党委办公室开具内部调转信。

（报到时按照规定时间统一办理)
注：预备党员报道时请特别说明
（2）团组织关系：
带团员证报到时接转组织关系。（满28岁自动退团，无需再转关系）。需要通过“智慧团建”系统转移团组织关系的，由原单位登录https://zhtj.youth.cn/zhtj/→搜索“天津医科大学总医院团委”
①中共天津市委教育工委地址：南开区水上北道50号  电话：83215087
②天津医科大学组织部地址：和平区气象台路22号  医科大学行政楼三楼  电话：022-83336867
③天津医科大学总医院党委办公室地址：总医院行政楼713室 
2、职业注册及转移：
（1）执业医师注册、转移：（医务处统一办理，朱老师，电话60362636）
（2）执业护师注册、转移：（护理部统一办理，周老师，电话60362860）

3、保险转移及社保卡办理：本人持身份证原件到天津市社会保险基金管理中心各中心均可进行保险缴费预读卡。（可交单位集体办理）
(1) 天津本地转移：

① 原单位为本市事业单位的，请在原单位做好“视同年限审定表”，人事处办理转入。 

② 原单位为企业户，请在原单位做转出后到社保打印的“保险缴费记录凭证”等相关材料到人事办理转入。
(2) 异地转移：本人携带到社保打印的“保险缴费记录凭证”等相关材料交人事处办理（由原单位所在社保开具《基本养老保险参保缴费凭证》或《基本医疗保险参保缴费凭证》，填报《基本养老保险关系转移接续申请表》和《基本医疗保险关系转移接续申请表》至由人事处到天津市社会保险基金管理中心和平分中心进行保险接续）。

如原单位为事业单位，且当地暂时不能转移相关保险，请与人事处相关负责老师说明。
 (3) 申领社保卡:
    报到并落户后2个月本人携带身份证到有制卡权限的银行或户口所在街道劳动保障部门申领“社保卡”。

    未在本市落户人员可报到后2个月，携带身份证到河东区九经路25号，中国天津人力资源发展促进中心申领“社保卡”。
   4、住房公积金转移（首次参加工作无须此项）
（1）本地调入——从原单位办理封存,告知公积金卡上的12位的号码（小字）和封存日期后将总医院重新开启。
（2）异地调入——在原单位有住房公积金的，在原所属地办理清户。说明原公积金缴存为异地，总医院做新开户。
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、 保健科：已婚人员进行独生子女登记、办理生育登记、门急诊个人垫付报销等。（详见预防保健科新入院职工须知）

九、 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。

十、 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）。

十一、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》。

十二、 其他相关规定详见“新职工相关须知”文件夹中的内容。

十三、请加入“19年总医院事业编”qq群，群号：256697614 
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