博士后出站人员就职南开大学报到指南
南开大学新教职工，您好！欢迎加入南开大学教职工队伍。为了更方便、快捷地办理报到手续，请仔细阅读以下报到程序。

程序1  到南开大学人事处流动调配科（南开大学津南校区综合业务西楼419室）报到

1.本人须持以下材料报到
(1)原博士后工作单位开具的行政介绍信及三份复印件；
(2)原博士后工作单位开具的工资转移单及一份复印件；

(3)博士后证书及一份复印件；
(4)毕业证、学位证（本科至最高学历，原件及两份复印件）；
(5)身份证原件及五份复印件（请将身份证正反面复印在一张A4纸上）；

(6)本人须办理交通银行借记卡，将银行卡卡号所在面与身份证正面复印在一张A4纸上，本人手写签名，该银行卡将作为工资卡使用；
(7)一寸照片一张、二寸照片三张；
(8)近期三甲医院常规体检材料（体检项目涵盖：心电图、血常规、肝功、B超、胸透以及其他常规体检项目，最后有三甲医院出具的体检结论）；
(9)户口迁移证或户口页复印件。
2.本人签到并领取以下材料
(1)《聘用合同书》一式四份；
(2)《干部履历表》一式两份（附填表注意事项）；

(3)《存档人员登记表（单位）》一式两份；

(4) 校徽一枚；

(5) 《南开大学职工医疗保险服务手册》一份。
3.本人登录“南开大学人力资源管理服务平台”在线填写并提交个人信息（网址：http://222.30.44.146/hr80/base/frame/login.jsp?FM_SYS_ID=nkdx_sj）。
程序2  将上述材料填好后交回南开大学人事处，审核个人信息，办理工作证，人事处开具介绍信
其中，《聘用合同书》须本人签字，并经学院负责人签字、盖公章后，送交人事处流动调配科；《干部履历表》经学院党委审核盖公章后，连同《存档人员登记表（单位）》交回人事处流动调配科。

本人携带身份证、博士后证书、本科至最高学历的毕业证和学位证、职称证明材料原件到人事处数据信息科（南开大学津南校区综合业务西楼411室）现场审核 “南开大学人力资源管理服务平台”个人信息。
办理工作证。
人事处为本人开具介绍信。
程序3  到本人所在学院报到

持人事处开具的介绍信到学院报到。
天津市院校博士后由此跳转到程序5。
程序4  外省市院校博士后办理户口迁入南开大学集体户手续
1.持原博士后工作单位开具的博士后落户介绍信和调动人员情况登记表前往天津市引进人才综合服务中心（天津市河西区友谊北路29号三楼，电话022-83869366）换发天津市博士后工作办公室开具的《博士后研究人员出站落户介绍信》和《调动人员情况登记表》。
2.持身份证、天津市博士后工作办公室开具的《博士后研究人员出站落户介绍信》、《调动人员情况登记表》、南开大学集体户口首页原件及复印件，到天津市引进人才综合服务中心（河西区友谊北路29号三楼）办理户口进津手续，领取户口准予迁入证明。
3.持户口准予迁入证明到原户口登记机关开具户口迁移证。
4.持户口准予迁入证明、户口迁移证和学校《新教工落户须知》所需材料，到南开大学户籍室（南开大学八里台校区西区公寓5号楼1单元101室，电话022-23507997）办理落户手续。
程序5  党员办理组织关系转接

1.来自外省市的党员，可凭原所在基层党委开具给南开大学各分党委的介绍信，直接到分党委办理组织关系转接（也可凭所在县级或县级以上党组织开具给“天津市委教育工委组织处”的介绍信，到校党委组织部办理）。
校党委组织部电话022-85358197、23508197，办公地点：南开大学津南校区综合业务东楼337室、八里台校区服务楼511室

2.来自本市的党员，须由原所在单位党组织在“天津市党内统计信息系统”中，办理党员组织关系转接，由新单位党组织在系统中接收，不必开具纸质版介绍信。
报到程序全部完成
温馨提示：办理天津市人才绿卡
1. 注册并登录“天津市人才绿卡网上申请系统”网站（http://rclk.hrss.tj.gov.cn:7001/personLogin/#/personLogin），选择B卡-国内人才(毕业2年以上或博士后进站)，注册填写并导出打印；
2. 持导出的绿卡登记表到学校人事处加盖公章，按系统要求上传加盖公章后的绿卡申请表及其他材料，提交等待天津市人力资源和社会保障局审核；

3. 待审核通过后，依照系统提示到天津市引进人才综合服务中心（河西区友谊北路29号中国北方人才市场三楼）-国内人才引进窗口（电话：022-83869363）办理人才绿卡B卡。
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