
新进教职工注册报到流程图（供引进人才参考）
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单位报到反馈： 

入职单位在老师到单位入职后点

击办理并完善所在二级单位及岗

位信息 

打印报到单： 

人事科打印报到单留

档 

起薪： 

工劳科核对确认起薪 

图例 

单位报到通知： 

人事科线上开具电子介绍信将新进教职工 

信息转发到报到入职单位 
不通过 

流程终止 

通过 

人事处确认报到： 

人事科确认报到结束 

并确定起薪时间 

通过 

不通过 

颜色说明 

新进教职工需办理事项 

人事科需办理事项 

财务处需办理事项 

入职单位需办理事项 

工劳科需办理事项 

其他职能部门需办理事

项

图案说明 

流程开始/结束节点 

审核节点 

办理节点 

1.新进教职工请详细阅读《安徽工程大学

-教职工新进报到系统新进教职工使用手

册》，登陆新进报到系统按系统提示完成

相应事项。报到过程中请时常关注报到系

统，注意是否已完成当前流程报到环节。

请在安徽工程大学人事处官网点击“新进

教职工报到系统”进入注册报到页面。

2.图中灰框内”校内业务办理“模块中

的所有环节，不分先后，可并列进行；其

余环节需等上一环节完成后才可以进行。 

3.”校内业务办理”中，"组织部业务办

理"环节、”加入工会“环节除在系统内

阅读通知，还需本人去业务部门办理相关

手续，其他环节仅需要在系统内阅读通知

并按要求填报相应信息，相关办理人员将

会在线上获取有关信息并办理相关业务。 

4.“起薪”环节结束视为整个报到流程

的办理完结。 

办理说明 


