
场景 10 ｜ 求职

入职材料核对清单
签约到入职之间，最容易缺的是学历验证、档案与体检。

用途 拿到 Offer 后开始准备，入职前一周再核一次

适用 应届毕业生与转正入职的新员工

配套文章 book/06-从学校走向第一份工作.md

最近核实 2026-10-18

一、身份与学历

身份证原件与复印件

复印件按公司要求份数

毕业证、学位证原件与复印件

应届生按报到时间补交

学信网学历证书电子注册备案表

有效期选长一点

成绩单（如单位要求）

需学校盖章

证件照：一寸、二寸各一版电子与纸质

底色按公司要求

二、离职或报到材料

离职证明（社招）

应届生一般不需要

报到证或就业协议（如适用）

以当年政策与学校要求为准

社保与公积金转移材料（跨省就业）

问清转入地要求

三、体检与背景

入职体检报告

确认指定医院与有效期

无犯罪记录证明（如岗位要求）

提前问清办理渠道

职业资格证书（如岗位要求）

原件与查询截图
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四、银行卡与合同

公司指定银行的工资卡

开户行名称写全

劳动合同当场读完再签

重点看期限、试用期、岗位、地点、薪酬结构

保密协议与竞业限制（如适用）

竞业限制通常要有补偿约定

试用期与转正条件写清

口头承诺不算

五、档案与社保

确认档案接收单位与地址

写错要重新转递

入职后确认社保起缴月份

影响医保与购房资格

公积金账户开户或转移

问清比例与基数

各单位入职材料清单不同；以录用通知与 HR 的书面要求为准，不要按网上通用清单准备。
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