丽水职业技术学院新教职工报到须知 
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一、报到地点： 学院人事处办公室（新图书馆大楼813室）
二、报到程序：

新教职工办理报到手续需提供：报到证或行政关系介绍信、工资介绍信等有关证件；学位、学历证书、身份证原件和复印件（交复印件，复印件一律用A4纸，原件审核后归还本人）除身份证复印件要求交三份外，其它各一份，二寸彩色照片八张（红底、蓝底各四张、背面写上部门、姓名等相关信息）。凡报到证、学位证、学历证不齐全者，暂缓办理报到手续。
1.应届毕业生报到程序
①审核报到证、学位证、学历证，并上交复印件和照片；

②填写《教职工基本情况表》，养老、医疗申报表，编制卡等；

③上交相关表格后，新教工到本部门办理报到手续；

④到有关部门办理相关手续：后勤总公司办理入住手续、计财处办理工资卡、图书馆办理图书借阅证。

2.调入人员报到程序 
①凭报到证或行政关系介绍信、工资介绍信等有关证件到人事处注册报到；并上交复印件和照片； 

②填写《教职工基本情况表》；
③从调入方办理医疗保险和养老保险的联系函；
④上交相关表格后，新教工到本部门办理报到手续； 

⑤到有关部门办理相关手续：后勤总公司办理入住手续、计财处办公室办理工资卡、图书馆办理图书借阅证。
三、办理户口程序
凭“户口迁移证”等相关材料到保卫处办理户口有关手续
四、办理组织关系
党员同志请到学院组织部转接组织关系（省内组织关系介绍信直接开至丽水职业技术学院组织部，省外组织组关系介绍信开至中共丽水市委组织部）。
五、体检：新教工需到医院参加体检，具体日期另定。
注：个人手机号码更改后，请及时告知人事处（联系电话：2789852、2789790）
