十五、办理新进教职工工资手续及社会保险缴交流程









新进教职工与学院签订劳动人事聘用合同（人事科）。





新进教职工提供1份报到通知书、基本情况调查表、身份证复印件3份、学位证、职称证及惠州建行存折复印件1份交师资工资科。





师资工资科根据新进教职工职称聘用情况及档案工资介绍信核定工资标准；于当月为教职工发放工资，办理养老保险、工伤保险、生育保险、医疗保险的参保。





师资工资科于当月给财务处下起薪通知审核存档





如报到与合同签订时间在15日（含）前，则当月发全月工资；若在15日之后，则发半月工资。








