附件2：
海南西部中心医院
入职需提前准备的相关材料及入职流程
入职所需材料
1、干部履历表（样表来人事科领）
2、身份证复印件(4份)
3、高中毕业证（1份）
4、毕业证复印件（2份)
5、学位证复印件(2份)
6、学历查询单及学籍验证报告(2份)
7、资格证复印件(3份）
8、执业注册证复印件（1份）（执业地点变更西部医院后再提交3份）
9、成绩单（医师资格考试通过的成绩单）（1份)
10、体检表（1份）
11、社保清单、原单位劳动合同（已参加过工作的人员提交）（1份）
12、年度考核（工作满半年的提交，每个年度一份）（1份）
13、无犯罪记录证明（1份)
14、获得的奖项等复印件(1份）
15、报到证复印件（学校毕业时发的介绍信或是报到证，应届毕业生不需要提供）（1份）
16、规培证书（未取得证书的待取得后提交）医技人员提供
17、规培协议书 医技人员提供
18、入职登记表（医院官网下载填写电子版即可，入职时提交审核）
19、公开招聘登记表（医院官网下载填写电子版即可，入职时提交审核）
20、已参加工作的，提交解除劳动关系证明（1份）
21、学籍档案（1月内提交）
入职须知：为了入职流程顺畅，请在单位官网下载填好入职登记表及公开招聘登记表入职时提供电子版。工资和绩效分两个银行发，需要提供农业银行、邮政银行的卡号。没有这两个银行的同事请自行办理先。

入职流程


人事科原件审核纸质版材料收集、提供电子版入职登记表及公开招聘登记表核对信息，开通工号、OA账号，OA账号初始密码为xbyy123456
临床医技人员                        行政后勤人员

医生            护士人事科张威处办理胸卡
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[bookmark: _GoBack]人事科安排下科室，由科室发工作服，安排工作。
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综合楼4楼教学科研部王梅叶处
办理学分

医务部办理变更手续后拿执业证到人事科
复印存档↓
医务部安排下科室，由科室发工作服及协助开通处方权限，安排工作

