大连海事大学新教工报到指南

一．入职体检

 eq \o\ac(○,1)地点及乘车路线：大连市西岗区南石道街丙寅巷3号大连市体检中心。咨询电话：66663900-8109。

大连海事大学乘公交车406路到体育场站下，换乘702路公交车南石道街站下车即到（需一寸照片一张）。

 eq \o\ac(○,2)提示：体检当天不能吃早餐，体检前一天晚上注意休息，不能喝酒、熬夜。

二．校内报到前手续
（一）应届毕业生

 eq \o\ac(○,1).毕业生签定“网上就业协议”（必要时到人事科签定纸质《就业协议》），咨询电话：84729217。
网址：http://www.dlgxbys.com/portal/A0501/A050120/
 eq \o\ac(○,2).毕业生来校报到前持户口迁移证、报到证、毕业证到大连市高校毕业生就业服务中心，办理《大连市大中专毕业生工作介绍》及落户手续。

中心地址及乘车路线：大连市沙河口区联合路100号一楼服务大厅左侧大厅。乘坐26路公交车同泰街站下车，过马路，左转，前行350米即到。
（二）留学回国人员
 eq \o\ac(○,1).到人事科开具《接收函》。咨询电话：84729217

 eq \o\ac(○,2).来校报到前持《接收函》、本人护照、《留学回国人员证明》、学位证书到大连市人才服务中心，办理登记报到手续并领取《留学回国人员工作介绍信》。咨询电话：84618663（大连市沙河口区联合路100号一楼服务大厅18号窗口）。

（三）调入人员
 eq \o\ac(○,1)调入人员办理相关手续请与人事科联系，电话：84729213。
三．校内报到手续
 eq \o\ac(○,1)需准备的个人材料：
——应届毕业生、留学回国人员、调入人员：最高学历毕业证书（原件及复印件）、学位证书（原件及复印件）；体检报告；职称证明；身份证复印件（使用A4纸，新式身份证需两面复印）；个人近期免冠照片5张（2寸1张1寸4张）。其中一张1寸照片背面写上姓名、出生日期、进校后所在部门、职称后交人事处部门秘书办工作证。
——应届毕业生：上述材料及《大连市大中专毕业生工作介绍信》。

——留学回国人员：上述材料及《留学回国人员工作介绍信》。

——调入人员：上述材料及有关调转手续。

 eq \o\ac(○,2)个人填报的材料：
——《大连海事大学教职工专业技术及自然情况登记表》一式三份（贴照片；其中两份交师资办公室）
——《干部履历表》一份

——《住房公积金通知单》一份
——《教职工出生时间、参加工作时间认定表》一份
——聘用合同书一式三份（具体聘期及填写要求请咨询负责报到的工作人员）
注意：用钢笔或水性笔填写；所填简历起始时间都应从高中开始；请认真填写，如有疑问请咨询84729217（9213）
 eq \o\ac(○,3)经人事科明确职工号后，持《到校通知单》到校内各相关单位报到，完毕后交回人事科，领取工作证。
 eq \o\ac(○,4)到师资办公室签定《引进人才协议书》、办理“科研启动费申请”及安排周转房有关事项。
 eq \o\ac(○,5)到人事科开具《人员调动通知单》到用人单位（部门）报到。
四．其他未明事宜：其他有关事宜请与我处人事科联系。联系电话：84729213。
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