
中国石油大学（北京）克拉玛依校区 

人员调入通知单 

兹有   ，

于  年 

 （单位）        同志，工作证号  

月  日开始办理入职手续，请各单位予以办理相关手续。 

组织与人事工作部 

 负责人签字：   

 年 月 日 

党群工作部

J1 行政楼 

I917 

TEL:6633063 

工会关系办理 
综合
办公室
J1 行政楼 

II 903 

TEL：6633013 

经办人签字： 经办人签字： 

部门印章 部门印章 

学生工作与

安全保卫部
J1 行政楼 

II 720 TEL:6633059

II 728 TEL:6633055

财务与校

园管理部
J1 行政楼 

I805 TEL:6633073 

I817  TEL:6633076 

经办人签字： 

1.工资卡登记（I805）

2.周转房申请（I817）

经办人签字： 

部门印章 

部门印章 

教务与国际
交流部
J1 行政楼 

II 815 

TEL:6633033 

经办人签字： 

部门印章 

所在部门

签订岗位职责与工作任务书 

负责人签字： 

部门印章 

正式入职时间以办理完入职手续，签订岗位职责与工作任务书时间为准。 

组织与人事
工作部
J1 行政楼 

I904 TEL:6633021

I905 TEL:6633022

I906 TEL:6633025

1.提供所需人事材料(I904)

2.社保、工资材料(I904)

3.党组织关系调入(I906)

4.档案接收(I905)

5.护照及港澳台通行证原件(I905)

6.个人及家庭成员（父母\配偶
\子女）的无犯罪情况记录(I905)

信息与科
技管理部

J1 行政楼 

II 811 

TEL：6633082 

1.校园网开通

2.个人办公邮箱申请

3.OA 账户开通

4.校园一卡通

经办人签字： 

经办人签字： 

部门印章部门印章 

1. 户口迁入(II720)

2. 车辆准入证（II720）

3. 团组织关系转入(II728)



应届毕业生  

公示期结束 2 周内签订“三方协议”

非应届毕业生  

公示期结束 2 个月内办理完成入职手续

填写《干部履历表》（两寸彩色照片 1 张）

持《入校通知单》到相关部门办理手续 

本人持人员调配通知单到接收单位办理相关手续 

首次在克参加社保人员需提

供电子照片一张。格式要

求：白底，jpg格式，像素

为358*441，照片大小介于

14kb-200kb之间。

照片上传邮箱：

yinchun@cupk.edu.cn；

照片命名：身份证号码+姓

名。

夏老师：办理邮箱、OA 账户、

校园网 

地质：J1 行政楼九层二区 II811 

综合办公室(Tel:6633013) 

办理 OA 完成后申请加入校区

地址：J1 行政楼九层二区 II905 

苏老师：办理工会入会手续 

地址：J1 行政楼九层一区 I917 

回执与身份证复印件 2 份

组织与人事工作部劳资保险处 

地址：J1 行政楼九层一区 I904 

财务与校园管理部 

(Tel:6633073/6633076) 

朱老师：工资卡登记

王老师：办理住宿手续 

地址：J1 行政楼九层一区 I805/I807 

理网下载） 

前往昆仑银行办理昆仑银行卡 并

需提供：银行卡和身份证复印件 

（银行卡含卡号面和身份证正反面复印在一张纸上） 

非应届人员  

确定档案所在地抬头后，联系组织与人事部开具调档函

地址：J1 行政楼九层一区 I904 

档案核查合格 

1 .毕业证、学位证原件、复印件

2 .身份证复印件 2 份，两寸照片 2 张
3. 党员持党组织关系介绍信：

中国石油大学（北京）克拉玛依校区新教职工入职流程图 

留学归国人员 

1.教育部学历学位认证书；

2.驻外使（领）馆教育处（组）出具的

《留学回国人员证明》 

博士后研究人员 国家人事部专业技

术人员管理司出具 的《博士后研究

人员分配工作介绍 

引进人才 

1.解除（终止）聘用合同的证明原件；

2.行政关系介绍信；

3.工资关系介绍信原件

调入人员 

1.干部介绍信

拥有专业技术职务 

职称证原件及复印 

件 1 份；

到组织与人事工作部审核 

地址：J1 行政楼九层一区 I904 

审核合格 

克拉玛依市人 

【注意】1.蓝色部分为非应届毕业生入职流程；红色为应届毕业生入职流程；黑色为相同部分。 
2.应届毕业生签订三方协议、调入人员开具调档函前请联系何老师（0990-6633026）确定相关信息。
3.开具党员关系介绍信前，请联系吴老师（0990-6633025）确认介绍信抬头及去向。
4.申请无犯罪记录函，档案发出等相关信息，请联系武老师（0990-6633022）。

财务与校园管理部会计处 

地址：J1 行政楼九层一区 I805 

签订劳动合同 签订聘期岗位职责与工作任务书 

入职体检 

地址：新疆克拉玛依市准噶尔路 67 号综合楼 110 室

（空腹，携带身份证和 518 元现金）

体检报告合格 

应届毕业生 

1 报到证；

2 户口迁移证原件

签订三方后档案自动调入 

在线下载首聘人员材料压缩包填写 

相关材料后发送至： 

hr@cup.edu.cn 

（两寸彩色照片 1 张）

社局资格审核合格 下聘用文件并做首聘

http://www.cupk.edu.cn/zzb/c/2017-12-01/492222.shtml
mailto:heqing@cup.edu.cn
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