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摩托罗拉系统（中国）有限公司
新员工报到程序—天津
入职前—— （请于得到体检结果后办理以下手续）
确认您的档案所在地并准备以下材料，并于入职当天携带齐全：如因员工个人原因不能入职当天未能提交，必须于入职后3日内交齐
1) 身份证（原件及正反面复印件4张）*
2) 户口本首页及本人页（原件及复印件2张）*
3) 最高学历和学位证书（原件及复印件1张）*
4) 英文等级证书（原件及复印件1张）（其他语言证书另附）
5) 一寸彩色照片4张、二寸彩色照片2张
6) 中英文简历各1份 *
7) 体检报告原件（体检说明参见附件）*
8) 原单位解除劳动关系证明原件1份
9) 本市非农业户口提供就失业证以及养老保险手册原件
10) 应届毕业生请提供报到证(原件及复印件1张、同版一寸彩色照片1张)、三方协议等相关证明
11) 职业资格等级证书、专业技术职称证书（原件及复印件1张）*
12) 开发区专有 《用工登记表》 （电子版）
[image: image1.emf]用工登记表.xl s


13) 开发区专有《人员信息采集表》（手写版）
[image: image2.emf]人员信息采集 表.tif


14) 开发区专有《人事关系登记表》（手写版附照片）
[image: image3.emf]劳动人事关系 登记表.doc


15) 摩托罗拉系统《Employee Information form》（手写版附照片）*
16) 签订的Offer Letter 原件*
入职当天—— 
1. 填写相关入职表格、签署劳动合同及附件、301 Housing Fund Form
2. 办理中国工商银行工资卡帐户，并提交工资卡复印件1份* (指定摩托罗拉移动主厂房的工商银行办理) 电话：25328282-1890
3. 提供档案所在地，以便第三方人力资源外包经办人张涛（电话：13752065840）开具商调函，如有特殊需要，请一并表明
4. 如需调转异地保险关系，请于报到当天说明养老保险关系所在地，并配合提供相关材料
注：以上标注“*”项目，请扫描后发至邮箱：MSICareers.APME@motorolasolutions.com;  KVQ783@motorolasolutions.com
入职后——

1. 请于入职后一周之内到人力资源部领取劳动合同及附件各一份并妥善保存，遗失后果自负
2. 请于入职后30天之内，请您协助第三方人力资源外包经办人张涛（电话：13752065840）将您的人事档案调转到开发区人才服务中心
3.  请于入职第二个月10日前登陆下列网址完成新员工补充医疗保险登记：https://hrsolutions.mot-solutions.com/smip/main.htm 
4. 请于入职后一周内准备电子版白色背景一寸彩照用于识别证制作
关于天津市发放的社会保障卡（简称社保卡）的办理  

一、天津市换发政策：http://www.tj.lss.gov.cn/ecdomain/framework/tj/omdpmfbg-ifcb-bbnn-jllb-kefhombekife.do?isfloat=1&disp_template=dapjlbkbifoibbnnjllbkefhombekife&fileid=20110526133655629&moduleIDPage=omdpmfbg-ifcb-bbnn-jllb-kefhombekife&siteIDPage=tj
1. 本市户籍的在职职工，且属于2008年7月之后入职新参保的职工，由本人亲自携带身份证、卡费5元选择户口所在地或现居住地的街道劳动保障服务中心（具体地址、电话、负责人请登录“天津劳动保障网”—服务机构查询—街乡镇劳动保障服务中心）申请办理。
2. 非本市户籍的在职职工，持有暂住证的，由本人亲自携带身份证、卡费5元、暂住证前往现居住地街道劳动保障服务中心（具体地址、电话、负责人请登录“天津劳动保障网”—服务机构查询—街乡镇劳动保障服务中心）申请办理。
3. 没有暂住证的，请本人需亲自携带身份证及复印件、卡费5元前往天津市和平区西康路2号“天津市劳动保障行政事物服务大厅”（电话：23030880）申请办理。
二、开发区换发政策：http://www.teda.gov.cn/website/html/ldrsj/GGB11325/2011-06-10/Detail_571263.htm
关于开发区社保中心发放的金穗社发卡（中国农业银行八保合一金穗社保卡）
相关政策解读：http://wenku.baidu.com/view/3fc08803a6c30c2259019eda.html###
未办理过开发区农行金穗社发卡的在职人员，由所在参保单位经办员统一到开发区农行津滨支行（开发区南海路23号）办理。
[image: image4.png]新员工报到程序阅读回执

本人确认已经收到，认真阅读并将严格遵照摩托罗拉系统（中国）有限公司的新员工报到程序。如因个人原因未能遵守新员工报到程序的相关规定，导致新员工报到程序与劳动行政管理部门规定用工登记不能正常进行办理，后果本人自行承担！
员工确认签字 ：                                         员工身份证号：                  ________         ____        日期 ：_____________ _                              
Page | 1 
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天津经济技术开发区劳动人事关系登记表

填表日期：      年    月   日


		姓名

		

		身份证号

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		一


寸


彩


照



		性别

		

		民族

		

		出生年月

		

		政治面目

		

		



		婚姻状况

		

		是否已生育

		是（    ）   否（    ）

		



		最高学历

		

		毕业院校

		

		专业

		



		现档案所在地

		

		原工作单位

		



		最初正式参加工作时间


		

		户口所在地

		



		就失业证

		档案中（ ） 个人手中（ ）  无（ ）  编号：（               ）



		养老保险手册

		档案中（ ） 个人手中（ ）  无（ ）  



		家庭住址

		



		家庭电话

		

		手机

		

		其它联系方式

		



		聘 用


单 位


意 见

		拟从事岗位

		

		职务

		



		

		                         公章：              经办人：          



		人 才


中 心


审 核


意 见

		                          公章：              经办人：














_1416381345.xls
天津经济技术开发区用工登记表

		天津经济技术开发区用工登记表

		组织机构代码：																														—

		单位名称（公章）：

		﹡姓  名																																﹡公民身份证号码

		﹡性  别												□ 男     □ 女																				﹡民 族																						出生地

		﹡出生年月												　　　 年　   月　 　日																				参加工作时间														　　  　年　　  月　　  日																										此

		政治面貌												□ 中共党员														□ 共青团员														□ 民主党派人士														□ 群众																		表

		﹡文化程度												□ 博士										□ 硕士										□ 大学										□ 大专										□ 职高										□ 中专										一

														□ 技校										□ 高中										□ 初中										□ 小学										□ 文盲或半文盲																				式

		﹡户口性质												□ 本市城镇														□ 本市农村														□ 外省城镇														□ 外省农村																		一

		﹡常住地址																																																																								份

		﹡户口所在地

		﹡户口登记
日期												年     月    日																				﹡专业技术     职务名称																																								内

		﹡毕业日期												年     月    日																				﹡毕业学校																						﹡所学专业																		容

		职业资格等级												□初级工												□中级工												□高级工												□技师						取得职业资格日期										年  月  日								机

														□高级技师												□预备技师												□专项职业能力																																				打

		取得国家职业资格等级职业   （工种）名称												□单位负责人												□专业、技术人员																□办事人员												□商业、服务业人员

														□农林牧渔水利生产人员																												□生产运输人员																																手

		最近就职天津市企业单位名称																																是否已解除劳动关系																		□是																						写

																																																				□否														（本人签字）								无

		就业失业登记证编号/就失业证编号																																																						发证日期																		效

		人员     类别						就业      类别						劳务  派遣						就业       渠道						合同类别										起始时间										终止时间										试用期（天）						工作        岗位								是否    应届

		1						2						3						4						5										6										7										8						9								10

														□是												□劳动合同																																				□管理								□是

														□否												□临时协议																																				□操作								□否

		填表说明：

		1、第1栏人员类别按 ①新成长劳动力 ②复转军人 ③就业转失业 ④下岗职工 ⑤本市农村劳动力 ⑥外省城镇 ⑦外省农村 ⑧人员流动 ⑨其他失业人员分组选择填写。

		2、第2栏就业类别按 ①单位从业 ②自谋职业 ③社区就业 ④公益性公司 ⑤灵活 ⑥自主创业 ⑦其他就业分组选择填写。　

		3、当就业类别填写“单位从业”时，须选择第3栏是否“劳务派遣”。

		4、第4栏就业渠道按 ①职业介绍 ②亲朋推荐 ③政策安置 ④自找门路 ⑤人员流动 ⑥其他分组选择填写。

		5、第7栏①凡签订无固定期限劳动合同的，须在“终止时间”栏内填写“无固定期限”；②凡签订以完成一定工作为期限的，须在“终止时间”栏内填写“一定工作”。

		6、第8栏试用期按①15天②30天③60-180天 分组选择填写。

		单位经办人：																																						劳动力管理部门（章）：

		经办人电话（手机）：																																						经办人：

		报送日期：       年     月    日																																						经办日期：       年     月    日






