新进教职工工资上册流程

	依据人事科为新职工开具的《报到传递通知单》


	劳动工资科：

1.收取填写完毕的《职工基本信息表》

2.收取调入人员《工资介绍信》

3.根据需要审核新职工学位证、毕业证、档案等


         教编职工                         其它编制职工

	劳动工资科：确定工资档次

	劳动工资科：

编制工资号

	劳动工资科：

开具工资介绍信给所属单位


	本人到相关银行办理工资卡，并将工资号和工资卡号告知财务处相关同志


	财务处依据劳动工资科通知按月将工资转入职工工资卡
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