新进教职工工资上册流程

	依据人事处为新职工开具的《报到通知单》


	人事处劳资负责人：

1.收取填写完毕的《职工基本信息表》

2. 根据需要审核新职工学位证、毕业证、档案等


                              

	编制工号、确定工资档次


	本人到相关银行办理工资卡，并将工号、银行卡复印件、身份证复印件按计财处要求提交



	计财处依据人事处通知按月将工资转入职工工资卡



	社保卡发放职工本人


教职工工资下册流程

	依据人事处人事负责人开具的离校手续表


	人事处劳资：

1. 停工资下册

2. 给调出人员开具工资介绍信
3. 出具离职证明



	人事处社保：

办理各种保险退转手续

	计财处：

办理公积金退转手续


人事处社保：


办理各种保险手续








