新进人员应该准备的材料：
1、 跟单位签订的劳动合同原件三份；
2、员工信息登记表（员工填写）；

3、员工增加表（单位填写）；

4、一寸彩色照片4张；

5、身份证复印件正反面3张；

6、户口本首页、本人单页复印件各一张； 

7、就业登记证（就业证的办理如下）：
本市户口：请携带身份证、户口本原件及复印件、一寸照片一张，到户籍所在地的街道劳动保障所办理。

外地户口（含省高校就业指导中心和学校集体户口）：

A、在南京参加社会保险6个月和6个月以上的：由本人去办理部门填写《南京市失业人员登记表》，并提供居民身份证、终止或者解除劳动关系证明、近期一寸免冠照片及暂住证，到暂住所在地的街道劳动保障所办理。

B、在南京未参加社会保险和已经参保，但累计参保时间6个月以下的：由本人提供暂住证原件、复印件一张。
