
附件一：
2019年番禺区中心医院入职报到资料
【注意：所有材料必须带备原件做现场校验，请按照样板要求复印所需材料，并将材料按照顺序整理，用铅笔在每页材料右上角标工号和姓名。现场不提供打印和复印，请各位同学务必提前准备】
1、 体检发票；
2、 一寸彩照1张（现场填写《职工履历表》需要贴照片）；

3、 《员工综合情况表》（附件十）填写完整后自行打印，并在末处手写签名；

4、 身份证，复印件5份（正反面复印，见样板）；
5、 户口资料，复印件2份（户口本首页与个人页同一面复印，见样板）；
6、 计划生育证明或计生证原件（未婚亦需提交，必须在2019年4月16日后计生办公室开具的婚育证明）；
7、 报到证复印件2份，其中一份自己保留备用；
8、 应届的人员提交毕业生就业协议书（单位联）原件；
9、 应届的人员提交就业推荐表（含成绩单）原件；
10、 毕业证、学位证，复印件各1份，硕士毕业生应同时提供本科阶段的学历、学位证复印件；
11、 网上打印学历、学位鉴定（在学讯网及学位网上自行打印）；
12、 最新个人简历一份；
13、 医师执业证、资格证原件及复印件各1份（请参考样板复印），入职后原件由人力资源科保管；
14、 已规培的临床专业人员需要提交规培证复印件或规培单位出具的培训考核合格证明；
15、 《计划生育育龄人员管理卡》（附件十一）填写完整后自行打印，电子版以“工号+姓名”命名，以附件形式发送到renshike34858282@126.com邮箱；
16、 非应届毕业的人员需提交前一个工作单位的解除合同证明原件；
17、 如需申请宿舍提交申请住宿呈批表；
18、 报到现场填写资料：宿舍申请表、投保协议书。
复印件样板：
身份证复印要求：正反面印在同一面
户口本复印要求：户主页（首页）与个人资料页印在同一面
资格证、执业证复印件要求：盖章页及个人资料页印在同一面
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附件二：
中心医院入职报到须知
一、材料说明：
1、 《员工综合情况表》自行填写并打印，落款处必须有个人手写签名。
2、 计生证或有“未违反计划生育政策”字样的计划生育证明，须由户口所在地计划生育管理部门在报到前三个月内出具，期限的计算为2019年4月16日后开具。计生证或计划生育证明都必须盖有户口所在地的镇或街道“人口和计划生育管理”字样的公章。不接收居委会或婚姻登记处开具的相关证明。
3、 报到证复印件（正、反面同时复印于A4纸的同一面），需自行携带报到证原件到档案挂靠的人才交流中心报到，挂靠南方人才（7月17日）的可于报到当天到现场交给人才市场现场办公的工作人员；
4、 学历、学位证 需带备原件现场校验。研究生及以上学历的还需提交本科阶段的学历、学位证；
5、 学历鉴定、学位鉴定请自行登录学信网http://www.chsi.com.cn/及学位网http://www.cdgdc.edu.cn/打印；如网上尚未有鉴定结果，请在出结果后及时提交给人力资源科；
6、 广州市外户籍人员需要办理户口迁移的将户口迁移证交现场办公的南方人才工作人员。
二、注意事项：
1、 计划生育证明、就业推荐表、成绩单、学历鉴定、学位鉴定、医师资格证、医师执业证需要上交原件，其余材料均为核对原件收复印件；
2、 所有复印件均必须为A4纸单面复印；请自行复印相关材料，报到现场不提供复印；
3、 现场需上交原件的材料，请自行保留好复印件；
4、 报到时未能提前说明而不能提供相应学历、学位证、规培合格证明的人员按照招考时的约定原则，我院不予录用。因助学贷款未能取得毕业证、学位证的人员应该与学校联系提交毕业证、学位证复印件并盖上学校公章及与原件相符的印章，并出具学校因助学贷款未能提供学历学位证原件的证明。如非上述原因的特殊情况，请尽早与人力资源科联系处理。
附件三：
人才市场报到须知（参考）
温馨提示：所有交给人才市场报到的材料必须另外准备
说明如与人才市场的指引不一致请按照人才市场指引办理。
1、 南方人才市场报到须知：
1、报到时需落户南方人才市场的同学请参考人才中心提供的流程并准备相关材料。
2、不需落户的同学，请提供报到证原件即可。

3、档案放在南方人才统一管理，代理费自理，现场收取。一次性收取长期有效。
2、 番禺人才市场报到须知：
档案放在番禺人才市场的需提交以下材料：报到证原件、身份证复印（正

面及反面同时复印于A4纸的同一面）、毕业证原件及复印件、学位证原件及复
印件。
3、 注意事项：
1、上述所有上交材料中的复印件均须核对原件。
2、办理我院报到时所需的材料与人才市场报到的材料应分别准备，先完成我院的报到手续，再办理人才市场的报到手续。请根据自己档案挂靠的人才市场准备相应的材料。
3、 办理入户南方人才市场的硕、博士学历人员必须提交由学校开具的计划生育证明。
4、 为方便办理人才市场的报到手续，请结合人才市场到我院人力资源科的现场办公时间，准时报到。
5、 如于我院报到期间未能同时办理人才交流中心报到手续的，须自行前往人才市场办理报到手续。
4、 其他人才市场报到须知
如档案挂靠在户籍地人才市场的毕业生，请自行前往户籍地人才市场办理报到手续。
5、 其他
1) 报到证写回生源地怎么办？
学生档案一般都会根据你的报到证的抬头寄到该地（人事管理部门）。
如报到证开回生源地，请按照报到证上的时间先到生源地人才市场报到，报到完后再按照医院规定的时间办理入职手续。
员工可自行选择档案挂靠单位，如愿意调到南方人才市场可咨询南方人才市场冯老师，电话020-85593219。
2) 报到证抬头怎么写？
部分人员至今没有拿到报到证，如果以后去办理的话，学校可能问抬头怎么写？
凡是参加我院自主招聘的人员：番禺地区生源抬头写“番禺区人力资源和社会保障局”， 番禺以外生源档案挂靠在南方人才的，抬头写“广州市人力资源和社会保障局”，备注写：“番禺区中心医院”。
如档案选择挂靠回生源地的，抬头写回生源地的人力资源和社会保障局。
3) 为什么要选择档案挂靠人才交流中心？
我院只接受编内人员人事档案，编外人员的人事档案必须挂靠人才交流中心。番禺区或南沙区生源建议挂靠番禺人才交流中心，番禺区以外生源可挂南方人才交流中心, 员工可自行选择档案挂靠单位，档案挂靠的费用自理。
4) 户口迁移的问题
广州市以外生源只有本科学历以上才能入户广州。广州市以外生源大专及以下学历的户口转回生源地，档案挂靠在南方人才或回原籍。户口放在南方人才集体户的不另外收费，但必须保证结婚生育时要迁出南方人才集体户，迁入南方人才集体户的手续请参照中心的流程。

附件四：
关于党员组织关系接转的说明
省内生源：
直接通知对方党组织在“广东省党务信息管理系统”里将党员组织关系转到“广州市番禺区中心医院党委”，并于转出2周后携个人党员档案（复印件也可，包括入党志愿书、入党申请书、转正申请书和政审材料等）到区卫计局326室找张海云接收，随后携个人档案番禺中心医院住院部1号楼15楼党办黄雁琳（电话：34858902）处报到。
省外生源：
携纸质“党员组织关系介绍信”和个人党员档案（复印件也可，包括入党志愿书、入党申请书、转正申请书和政审材料等）到番禺区中心医院部1号楼15楼党办黄雁琳处报到。
“廉洁广州”党员随身微教育平台学习接转
已绑定“廉洁广州”党员随身微教育平台者：
接转党员组织关系时通知对方直接将“廉洁广州”党员随身微教育平台转到“番禺区卫生和计划生育局”。
未绑定“廉洁广州”党员随身微教育平台者：
请关注“廉洁广州”公众号后将个人工号、姓名、手机号码、微信号一同OA至党政办公室雁琳处，然后一周后绑定“廉洁广州”党员随身微教育平台。
团员关系转入
有关团员关系转入，具体请联系科教科宋启德，电话：34858239

附件五：
工卡照要求
医院统一安排工卡拍照，具体时间地点有待通知。
照胸卡相要求；
1）女士扎起头发，见耳朵，见眼眉；
2）男士打领带，女护士戴帽。（工作服及护士帽现场提供）
3）医药技专业 ：深色有领衬衣；护士（男女统一）穿白色或浅色圆领上衣；行政/后勤类专业 浅色有领衬衣，男生自备领带。女生建议化淡妆。
附件六：
手机信息通知
非本地的新同事如果要更改手机号码，请在医院报到前更改，于报到当天重新登记号码。
我院的信息发布运营商为中国移动，非中国移动手机或无法正常接受统发信息，少部分中国移动的号码也收不到。如果你的手机号无法正常接受我院发出的通知信息，请你与其他同批入职同事保持密切沟通，多留意QQ及微信群通知以便及时了解医院的安排。
岗前培训期间，如员工更改电话号码要及时通知人力资源科工作人员，入科后更改号码要及时通知行政办公室前台工作人员备案。
附件七：

宿舍安排
宿舍由后勤保障科负责管理。

原则上广州市以外生源视医院集体宿舍床位情况安排住宿。凡是番禺及南沙区生源原则上不安排医院宿舍住宿（通过规培招考途径招收的培训人员除外）。如发现虚假申报个人情况，视为虚报个人资料处理。
申请入住集体宿舍的新同事于医院报到当天填写《番禺中心医院员工住宿申请审批表》，经审核同意后到宿舍楼8号楼物业管理处办理入住手续，入住宿舍必须服从物业管理处的安排，遵守宿舍的规章制度，不能擅自调动床位，不能占用医院集体宿舍床位只作午休。
由于宿舍床位紧缺，物管按照先到先得的原则安排住宿，先安排4人间，如果4人间床位已满，需安排入住6人间。
附件八：
办理职工车辆进场识别流程

车辆出入由后勤保障科备案及管理

新增车牌：提供本人胸卡、行驶证和驾驶证照片，如行驶证上姓名非本人，需提供直系亲属证明（户口本或结婚证）照片。（注：一职工只能登记一个常用车牌。）

修改车牌：原已登有相关车辆信息，现需重新修改车牌号码，需提供胸卡和新车行驶证照片。


提交申请：通过OA登记申请，在OA后勤保障科门户下“员工车辆登记”中填写信息并上传上述的照片。如涉及车辆是临牌未上牌的，带齐上述资料及临牌到后勤保障科安保办申请领取临时出入卡。

审核录入：安保办负责对职工提交的资料进行审核并录入系统，若审核通过，将在1个工作天内（从提交资料次日起计算）录入完毕。如有疑问，可致电后勤保障科安保办咨询，内线8222。
附件九：

南方人才代理中心应届生集体户办理指引

申请入户材料：

  1、《集体户籍管理合同书》（报到中心现场填写）

  2、《个人信息登记表》（报到中心现场填写）

  3、《告知书》（报到中心现场填写）

  4、《入户申请表》 (此表必须用墨水笔或签字笔填写，字体要端正，不得涂改，并粘贴近期证件照)

 ★此表由公安统一提供版本，《入户申请表》的人员类别为（普通高校应届毕业证）。

  5、广州市不动产登记查询结果原件（可凭身份证到房管局或者广州市政务服务中心（珠江新城b1出口）进行自助打印）

  6、广州市外户口提供《迁移证》原件及复印件，或广州市内户口提供《户口卡》原件及复印件和首页复印件加盖学校保卫处专用章。（迁移证或户口卡上用铅笔写上手机号码、身高、血型） 

  7、身份证原件和复印件（正反面复印在同一张纸上）

  8、毕业证和学位证复印件

  9、毕业证和学位证的鉴定复印件

  10、三方协议书复印件（原件需有工作单位公章和毕业学校公章（非院系章））

★（注：以上入户材料第6-10项的复印件需写上承诺内容：此件由****（姓名）身份证号码****提供，并承诺此件与原件相符及真实可靠。）。
附件十：
  番禺区中心医院员工综合情况表
一、个人资料：

岗位类别：临床医疗□ 临床护理□ 医技□ 行政后勤□ 规培生□
工号           姓名          性别         是否应届毕业生  □是  □否
毕业院校             学历             学位             住院医师规培方向              
已取得专业技术职称                   取得资格时间                 
是否广州市户籍  □是  □否；是否已婚□是 □否；已育□否 □是     孩

户口地址及所属派出所：                                                       
二、健康状况：
关于本人的历史重大疾病或现有未治愈可能对将来安排的工作岗位产生影响的疾病说明：

四、联系方式

居住地址：                                                                 
联系电话：                   邮箱：                   QQ:                   
第一紧急联系人：              与本人关系：              联系方式：            
第二紧急联系人：              与本人关系：              联系方式：           
五、承诺

	本人承诺以上内容及所附其他材料的真实性，如有虚假，由此引发的一切后果由本人承担；所填写的联系方式视为院方相关的通知及重要文件送达方式和地址。

	签名：                                               日期：      年     月    日


六、工会
我自愿加入中华人民共和国工会，遵守工会章程，执行工会决议，积极参加工会活动，认真学习邓小平理论，以“实践科学发展观”重要思想为指导，与时俱进，开拓创新，为实现现代化的伟大的社会主义强国而努力奋斗。

申 请 人：  
	附件十一：             计划生育育龄人员管理卡

	

	工号：

	个人基本情况    
	姓   名
	　
	性   别
	　
	民   族
	　
	出生日期
	　
	相片

	
	身份证号
	　
	户籍性质
	　
	户口性质
	　
	

	
	婚姻状况
	　
	初婚日期
	　
	离婚日期
	　
	再婚日期
	　
	

	
	服务证号
	　
	生育次数
	　
	现子女数
	　
	

	
	编   制
	　
	职   称
	　
	职   务
	　
	

	
	政治面貌
	　
	文化程度
	　
	调入日期
	　
	工作日期
	　
	

	
	所属街道
	　
	现住地址
	　

	
	联系电话
	　
	户口地址
	　

	
	是否
流动人口
	　
	原籍地属于
	　
	配偶是否
同流入
	　
	原   籍
	　

	
	证明号码
	　
	办证单位
	　
	持证类型
	　
	办证日期
	　

	配偶
	姓名
	　
	出生日期
	　
	婚姻状况
	　
	身份证号
	　

	
	联系电话
	　
	户口性质
	　
	邮政编码
	　
	户口地址
	　

	
	工作单位或街道办名称
	　
	工作单位或街道办地址
	　

	计划
生育
情况
	避孕措施
	　
	证明号码
	　

	
	最后一次生殖健康
检查时间
	　
	现孕时间
	　
	现孕孩次
	　

	子 女 情 况
	姓名
	性别
	出生日期
	户口性质
	政策属性（政策内外）
	统计孩次
	健康状况
	注销日期

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	领独生证
日期
	　
	独生证
号码
	　
	发证单位
	　

	亲 属
	姓名
	性别
	出生日期
	户口性质
	与本人关系
	联系地址
	邮政编码
	联系电话

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


说明：“婚姻状况”填写“初婚”，或“离婚”，或“丧偶”。
