
祝贺您成为江苏大学的一员，来我校从事博士后研究工作！为了方便

快捷地完成您的报到手续，请您仔细阅读本须知，并依流程办理。若无法

在规定时间内报到，请及时联系博后科办理延迟报到手续。 

一、报到前，需准备以下材料 

1、近期免冠彩色标准证件照，一寸3张、二寸2张； 

2、身份证、博士毕业证书、博士学位证书的原件、复印件。取得国

（境）外学历学位的，还需提供留学回国人员证明（或在港澳台学习证

明）、教育部留学服务中心开具的学历学位认证书； 

3、博士毕业单位就业部门开具的报到证（可按照就业部门程序要求

在入站报到后办理，并及时交于博后科存档）； 

4、如果您是中共党员，须在原隶属党组织开具党组织关系介绍信: 

1）江苏省内转接的党员：无需持纸质党员组织关系介绍信，原隶属党组

织在全国党员信息管理系统中做转接操作即可。转入目标党组织要填写到

具体党支部(可事先向入职所在学院或部门明确）。2）江苏省外转入的党

员：党员需持纸质党员组织关系介绍信和《党员登记表》（可在原隶属党

组织领取或来校后于组织部领取填写）到校组织部办理转入手续。转入目

标党组织要填写到具体党支部(可事先向入职所在学院或部门明确），介

绍信抬头是：中共镇江市委组织部。 

5、体检报告单。所有体检项目均应符合江苏大学新教职工入职体检



要求；若因特殊情况（如怀孕、哺乳等）部分项目（如胸透等）无法体

检，应及时告知博后科。 

二、进校报到 

请随身携带身份证、照片及有关证明，按程序办理报到手续： 

1、持本人身份证、博士毕业证书、博士学位证书、报到证原件到博

后科（行政二号楼401室）校验证件；报到时尚未取得博士学位证书的，

请先提供学校或单位学位主管部门出具的同意授予博士学位证明校验，进

站6个月内需提交博士学位证书至博后科核验及备案，未按时提交学位证

书人员应按退站处理。 

2、填写《江苏大学全脱产博士后挂靠单位申请表》，并按级审批后

报博后科。 

3、人事处审核体检报告单，达到报到要求后开具调档函。博士后持

调档函，赴档案所在单位申请调档（个人档案到我校后方可起薪）。 

4、持“博士后进站备案证明”、博士后毕业证书及学位证书原件、

体检报告单、江苏大学全脱产博士后挂靠单位申请表，到人事科（行政二

号楼211室）注册；并按要求及时将个人基本信息录入江苏大学人事管理

信息系统，请在三日内补充填写完毕；签订《江苏大学师资博士后补充协

议》、录入台账；并领取《江苏大学教职工到校通知单》。 

5、持《江苏大学教职工到校通知单》赴各相关部门报到（不分先

后），办理相关手续： 

⑴ 校长办公室（行政一号楼1楼）报到。 

⑵ 财务处（行政二号楼1楼），到财务管理科，登记本人银行帐户。 



⑶ 保卫处（行政二号楼2楼），到保卫科报到、备案。 

⑷ 人事档案室（行政二号楼223室），填写个人履历表，需要预备一

张2寸彩色照片及高中以上所有学历证书、学位证书复印件及其它材料，

对有工作经历的需要提供社会保险凭证。 

⑸ 组织部（行政一号楼2楼），党员及预备党员同志需要组织关系介

绍信。 

⑹ 教务处（教务楼二楼209室），办理教师登记手续。 

⑺ 信息化中心（老图书馆一楼），办理一卡通，信息登记。 

⑻ 工会（教职工活动中心），到工会办公室填写工会会员登记表。 

⑼ 图书馆（新馆一楼大厅），持一卡通确认图书借阅信息。 

⑽ 职工医院报到需要到两个部门：四楼保健科，需要携带流动人员

婚育证明；医疗保险办公室，准备一张1寸彩色照片，身份证复印件。如

果是调入人员，需另外提供原工作地的医疗保险参保凭证。 

⑾ 房产科（行政二号楼6楼），办理住房登记手续；如需申请学校公

寓，请先在人事科领取《住房安排通知单》。 

6、《江苏大学教职工到校通知单》完全办理后，将通知单原件交回

人事处劳资科，劳资科审核后开具到部门的行政介绍信；交一张1寸彩色

照片办理工作证；领取“江苏大学人事信息管理系统（教师自助子系

统）”填写说明（包含起薪条件），按照填写说明，及时录入个人完整信

息，并将个人信息表导出签字后交有关单位审核。 

7、将“进站备案证明”、“全脱产博士后挂靠单位申请表”原件交

还博后科，存入博士后档案。 



8、持行政介绍信赴挂靠单位报到，联系合作导师和流动站所在单位

签署《江苏大学进站博士后科研工作协议书》，并报博后科备案。及时开

展博士后研究工作。 

三、其他事项 

1、关于起薪。满足以下两个条件后次月起薪：一是博士后本人档案

已到我校且档案齐全；二是“江苏大学人事信息管理系统”内个人信息完

整且审核通过。 

2、关于迁户。户口迁移坚持自愿原则，国内应届毕业生，如户口在

原学校集体户口上，建议毕业时办理户口迁出，并及时迁入我校集体户

口。请持省人社厅开具的户口迁移介绍信及调动人员情况登记表（有效期

40天）、户口复印件（含首页）、最高学历毕业证、结婚证复印件到镇江

市京口区学府路派出所办理落户。 


