
签约 

用人单位根据实际情况，按照一人一议的原则为拟聘人员拟定岗位聘用协议
（聘期任务不得低于学校规定的基本标准）

学校制定岗位聘用协议范本，明确拟聘人员聘期内基本目标任务

人事处与拟聘人员另行签订就业协议书

地点：勤政楼343办公室 

联系电话：65786168

培养单位为拟聘人员开具报到证

拟聘人员是否

为应届毕业生
是拟聘人员与现工作单位提出解除聘用关系

原工作单位为拟聘人员开具解除聘用关系

证明

用人单位与拟聘人员签订岗位聘用协议（一式三份），报人事处签章、备案

否

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



报到 

应届毕业生，准备报到材料：

1.身份证扫描件（正反两面在一个页面）；

2.本科及以上学历、学位证书扫描件；

3.报到证原件及扫描件；

4.白底证件照片一寸2张（社保卡、工作证），二寸1

张（干部履历表）及电子版；
备注：其中在海外取得学历的，还需提供教育部留学
服务中心出具的国外学历学位认证，及当地使馆出具
的留学归国人员证明；博士学位正在公示暂时无法提
供博士学位证书原件的，可出具博士学位授予公示证

明并加盖毕业单位学位委员会公章。

社会人员，准备报到材料：

1.身份证扫描件（正反两面在一个页面）；

2.本科及以上学历、学位证书扫描件；

3.社会人员与原工作单位解除聘用关系证明（系博
士后身份的提供博士后分配工作介绍信）原件及扫

描件；

4.白底证件照片一寸2张（社保卡、工作证），二寸

1张（干部履历表）及电子版；

5.与原工作单位签订的聘用（劳动）合同和社保缴

纳证明原件。

准备报到材料
（以“姓名”命名打包发送至 

rsk@ahau.edu.cn ）

是否为应届

毕业生
是否

核对个人信息表，领取个人工号，体检表盖章

体检表下载地址  http://rsc.ahau.edu.cn/xzzx/rsglzl/113432.asp

地点：勤政楼343办公室

联系电话：65786168

入职体检
地点：安徽省中医院健康体检中心（肥西路与南一环东北角）

联系电话：62850011，62850016。

体检合格安排复检

复检合格
解除聘用协

议

办理入职手续
签订聘用合同，领取工作介绍信、干部履历表，办理工作证

地点：勤政楼343办公室

联系电话：65786168、65786165

否

否 是

持介绍信到用人单位报到
用人单位为新进人员安排工作。个人将介绍信回执和填写后的干

部履历表交送人事处，干部履历表填写注意事项点击下载
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



办理一卡通 

指定银行开户办理工资卡
材料：

1.本人身份证原件

2.工作证复印件

地点：徽商银行安庆路支行（省公安厅对面）

联系电话：62819938、62847057

财务处办理一卡通
材料：

1.本人身份证原件

2.徽商银行卡原件

3.工作证原件

地点：勤政楼239室

联系电话：65786605

自助机圈存
自助多媒体机位置：财务处、校园一卡通中心、图书

馆、经济技术学院、校医院和徽商银行24H自助银行内

及各餐饮中心入口处

一卡通操作：http://ykt.ahau.edu.cn/操作指南.html

一卡通常见问题：http://ykt.ahau.edu.cn/问题解答.html

 
 

 

 

办理校园机动车辆智能卡 

材料：

1.安徽农业大学新进人员申领校园机动车辆智能卡申请表

点击下载：http://rsc.ahau.edu.cn/xzzx/rsglzl/82295.asp

2.车辆行驶证、个人驾驶证复印件，如车辆是配偶名下的，另请提供结婚证

复印件。

地点：保卫处一楼门禁管理中心

联系电话：65786425，徐老师
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



开通数字校园 

新进教职工在人事处领取工号后，人事处相关数据录入人事系统。待数

据同步到学校数据中心后（约1小时左右），开始使用数字校园。

数字校园
数字校园是学校面向师生、以计算机
访问为主的各类应用入口。用户名为

工号、密码为身份证后6位

校内上网

访问http://

210.45.176.2，下载上网认证客户端，
运行该软件，填入必要信息，其中服

务器IP：210.45.176.2；用户名为工号

；密码在数字校园/网络计费/

个人资料中修改。

邮件申请
在数字校园中，将鼠标移动到邮件提
醒窗口的右上角，点击出现的三角箭
头下的个性配置，进入到申请邮箱界
面，填入申请的邮箱名后提交。

掌上安农

掌上安农APP是学校面向师生、以移动

终端访问为主的各类应用的入口。
主要功能包含新闻资讯、通知公告、

一卡通查询、工资查询等。
http://m.ahau.edu.cn
用户名和密码与学校数字校园相同

云盘

学校面向教师提供50G空间，用于个

人资料的存储。

从数字校园/

云盘中进入，可以使用web和客户端

两种方式使用。

师资展示

在数字校园/
师资展示中填写，师资展示系统中正
高级专业技术人员将在学校网站的师

资队伍/
专家信息中展示，其他类别的人员信

息将在学院网站上进行展示。

其他更多应用

请关注数字校园和掌上安农。

 
 

 

 

 

 

 

 

 



迁移户籍 

材料：

1.人事处开具的在职证明原件；

2.户口转移介绍信（或户籍登记表）原件；

3.应届毕业生报到证（或博士后分配工作介绍信，或社会人员最高学历证书

和学位证书）复印件，加盖人事处公章；

户籍接收地址：合肥市长江西路130号安徽农业大学教职工集体户

所辖派出所：合肥市蜀山区琥珀派出所

地点：保卫处一楼门禁管理中心

联系电话：65786431张老师
 

转接党组织关系 

材料：

培养单位或原工作单位开具的党组织关系介绍信原件

介绍信抬头

外省生源填：中共安徽省委教育工委；

本省生源填：中共安徽农业大学党委组织部。

地点：勤政楼302室

联系电话：65786112崔老师
 

办理工资、社保、公积金手续 

人事处办理起薪
材料：

1.本人身份证复印件

2.徽商银行（安庆西路支行）工资卡复印件 

地点：勤政楼343室

联系电话：65786165 郭老师

人事处办理社保卡
1.事业编制人员：

参加省直单位养老、医疗、生育保险和职业年金；

领取《信息采集表》，核对信息签字确认

社保卡和中国银行存折 使用说明：http://rsc.ahau.edu.cn/tzgg/66025.asp

2.人事代理人员：

参加合肥市养老、医疗、生育、失业和工伤保险；

领取《录用人员登记表》，核对信息签字确认

个人交保信息查询：http://60.173.202.220/wssb/

地点：勤政楼343室

联系电话：65786165 陈老师

财务处办理公积金缴存
参加省直单位公积金缴纳

个人缴存信息查询：http://www.ahgjj.gov.cn/

地点：勤政楼239室

联系电话：65786419 邱会计

相关材料由人事处转交
 


