调进（出）教职工计划生育报到（离校）程序

凡调入我院的教职工，必须持学校人事处开出的调入证明、原单位计划生育证明、《新进人员婚况证明卡》（工会网站下载）和《计生管理移交联系单》（原计生关系管理方出具）到学院院工会计生办办理相关手续，同时享受学院计划生育优惠待遇。调入我单位的教职工未办理计划生育报到手续的，院计生办将不出具任何相关计生证明。调出我单位的教职工须持人事处调出手续单及时办理计划生育档案及证明材料的转出手续，计生办保留其档案资料一年。一年以后不负责任何资料的保存及相关证明的出具。
 
                                         
湖南信息职业技术学院

人口与计划生育办公室
