浙江万里学院新教师报到须知

新教师凭有关证件到学校人事部报到，领取《干部履历表》以及《报到单》。再到工作单位（部门）报到，由所在单位（部门）同志协助下须持人事部开具的《报到单》到有关部门办理以下事宜：             

1. 学校人事部： 

(1)行政楼111室  李老师  提供身份证、学历、学位及职称资格证书等原件及复印件；提供近期一寸彩照3张，一寸电子照1张，两寸彩照1张。

(2)行政楼109室 姚老师 办理事业/企业参保、“四金”转入及子女医保。

2.组织部： 行政楼106室   向老师   办理党员或民主党派人士接转组织关系。
3. 计划财务部： 
(1)行政楼221室   商老师   报到之日到商老师处交身份证复印件一张（正反面复到一张纸上）办理工资卡。
(2)行政楼122室  财务报销室  领取差旅费报销单（贴好车票后需经院领导或人事部长签批）。
4. 保卫部：
行政楼115室   张老师  正式关系转入后办理户籍关系转接
5、资产管理与后勤服务中心

素质拓展中心51号楼C-210室   丁老师  办理有关住宿登记手续。

6. 学校工会： 
先到学校工会网站地址：ttp://10.70.50.15/_s27/bgxz/list.psp→教工服务→表格下载→《工会会员入会申请书及登记表》和《浙江万里学院新引进教师婚育情况登记表》下载→相关信息填写→将填写好的《工会会员入会申请书及登记表》拿到所在分工会主席处签名→两份登记表和一寸彩照1张交工会办公室处办理工会会员证。工会办公室：行政楼321室
7.文献与信息中心： 
(1) 文献与信息中心119办公室  郭老师  办理校园一卡通
(2) 文献与信息中心一楼大厅服务台      持校园一卡通办理读者证。
8. 生活服务中心：
1号餐厅对面   办理校园一卡通充值。

9.教师发展中心：行政楼322室
温馨提示：岗前培训证书是教师资格证认定及职称申报的必备材料，请关注教师发展中心发布的相关通知，详情请咨询教师发展中心。
10.校团委：阳光大厅  51号楼A座  办理接转团组织关系。 

11. 学校医疗保健中心：体艺馆110室   张医生

正式关系未转入的教师办理校内就诊卡（交一寸照1张）。
