工号：                                         任职时间：                    

中国石油大学（北京）克拉玛依校区
教师入校通知单

兹有    学院    系    同志于    年    月    日来校区工作，请各单位予以办理相关手续。

所在学院：                            组织人事部
负责人（签字盖章）：                       负责人：         
年    月   日                          年    月   日

注意事项：
一、人员类别为：银龄教师、对口支援教师、校本部派遣教师、博士后、兼职教师、“2+X”助管、外聘人员、自筹经费人员。
[bookmark: _GoBack]二、本通知单需本人办理（不可代办），一式两份，组织人事部留存一份以确认来校并起薪；本人留存一份，并可持通知单在相关部门办理以下事宜：
（一）组织人事部（J1-I 904、J1-I 906）
信息录入（罗珂3024）、长期教师党员关系（夏渊3025）
（二）科技与信息部（J1-II 811、J1-II 805）
开通OA账户（夏冬梅3082）、办理校园一卡通（肖凡3088）
（三）党群工作部（J1-I 917）
办理教师工会关系（苏晶晶3063）（仅校本部派遣长期教师及编外教师办理）
（四）财务部（J1-I 805）
登记工资卡（汪川3073）（仅所有长期教师及银龄教师办理）
（五）校园管理部（J1-I 807）
申请住房（石小帆 3045）（若已完成住房申请，此次无需办理）
三、后续OA知会相关人员：罗珂（3024）在OA发起通知单，经人事负责人审批后，知会各部门负责人、劳资岗及所在学院院长和秘书。
