新进博士后入园介绍信
园属各部门：
[bookmark: _GoBack]自  2023年 月进入我园博士后流动站从事博士后研究工作。现介绍其到各相关部门办理新进博士后入职相关手续，请接洽，并请各部门相关负责人或经办人签名确认。请于    年  月  日完成。
	部门
	相关内容
	负责人/经办人签名
	日期
	备注

	用人部门
	安排具体工作
	
	
	

	党委办公室
	党、团关系转移等相关工作
	
	
	109-袁慧

	党委办公室
	建立工会或工会关系转移等相关工作
	
	
	109-文军

	党委办公室
	签订科研诚信承诺书
	
	
	109-李楠

	综合办公室
	户口迁移相关工作
	
	
	108-李玉勋

	党委办公室
	计生工作
	
	
	109-袁慧

	综合办公室
	工作证办理
	
	
	108-李玉勋

	科研管理部门
	科研项目申报等科研管理相关工作
	
	
	110-房迈莼

	外事管理部门
	外事工作情况(包括因公护照、通行证等各种涉外事宜)
	
	
	114-余艳

	网络中心
	网络开通、邮箱申请等相关工作
	
	
	118-谭辉同

	图书馆
	图书借阅手续办理等
	
	
	202-莫煊旖

	资产管理部门
	工作、生活等相关条件相关工作
	
	
	105-林文彬

	资产管理部门
	饭卡、门禁卡等办理
	
	
	106-宋苑芬

	财务部门
	经费使用、工资发放等相关工作
	
	
	106A-柯秋胜

	医务室
	职工医疗方面工作
	
	
	陈玉笋

	人事部门
	考勤系统注册
	
	
	117-曾文生

	人事部门
	办理人事关系接收、社会保险建立等
	
	
	115-龚晓萍

	
	
	
	
	


注：此表所列各项内容办理完毕后，请退回人事部门归档存查。

经人事教育处审核，        已办理完入职报到手续。
审核人签名：
年    月    日
