温州医科大学机关审批事项信息表

编制部门（盖章）：                编制日期：2017年11月1日

	事项名称
	教职工住房公积金补贴提取

	办事对象
	教职工

	办事主题
	后勤事项

	办事依据
	浙财综〔1999〕106号、温房改【2007】41号文件

	申报材料
	见附件

	审批流程
	1、教职工持身份证及相关提取申请材料（见附件）到温州市住房和城乡建设委员会住房保障处审核登记；2、住房保障处对符合提取条件的当即审批，打印温州市住房公积金补贴支取通知书；3、支取人在3个工作日后凭支取通知书到后勤发展处房产科填写领款凭证并由房产科负责人签字确认；4、支取人到计财处报销大厅查询补贴款是否到帐，如已到帐则填写打款支付单，与支取通知书和领款凭证一起递交出纳柜台领款。

	表格下载
	http://hq.wmu.edu.cn/Col/Col6/Index.aspx

	办理地点
	茶山校区同心楼406室

	办理时间
	周一至周五8：00-11：30，13：30-16：30

	岗位责任人
	叶红柳

	咨询电话
	86689872

	前置部门
	无

	后续部门
	温州市住房和城乡建设委员会住房保障处、学校计划财务处

	用印情况
	学校公章

	事项类型
	即办件

	承诺时限
	

	收费标准
	无

	收费依据
	无

	下一步调整意见
	暂不调整


注：该表格请到公共邮箱wmuzzb@126.com（密码zzb123456）中下载，联系人：梁栋，邮箱：wmujgdw@126.com，电话：86689711，地址：同心楼501室。

部门领导（签字）：
温州医科大学机关审批事项信息表

编制部门（盖章）：                编制日期：2017年11月1日

	事项名称
	引进人才购房补贴申领

	办事对象
	教职工

	办事主题
	其它事项

	办事依据
	温州医科大学人才引进实施办法、温州医科大学引进人才购房补贴管理暂行办法

	申报材料
	1、《温州医科大学引进人才购房补贴申请表》一式二份；
2、申请人及配偶身份证原件及复印件一份；
3、婚姻证明材料（已婚的提供结婚证原件及复印件一份，未婚或离异的填写个人婚姻状况具结书一份）；
4、户籍证明材料（户口本原件及复印件一份，外籍人才提供永久居留证或浙江省“红卡”原件及复印件一份）；
5、与学校签订的聘用合同原件及复印件一份；
6、申请人及配偶的学习与工作经历（从档案材料中复印，签署“与原件相符”意见并加盖档案管理部门印章）；
7、已在温州购房的需提供购房合同及发票或税费缴纳凭证或产权证原件及复印件二份。

	审批流程
	1、申请。坚持自愿申请原则，申请人如实填写《温州医科大学引进人才购房补贴申请表》，并提交相关材料，向所在学院提出申请。
2、初审。所在学院进行初审并签署意见，再由学院统一送至人事处。
3、核定。人事处负责对引进人才资格及购房补贴额度进行审核，后勤发展处负责对人才住房情况进行审核，形成初步名单。对不符合申请条件的，予以退回并说明理由；对材料不齐全的，限期补齐，没有补齐的，视同放弃。初步名单经有关部门联合审查后，形成引进人才购房补贴发放名单。
4、公示。将引进人才享受购房补贴人员名单在一定范围内公示。
5、发放。享受购房补贴人员在公示期满后到后勤发展处签订《温州医科大学引进人才购房补贴发放协议》和有关承诺书，填写借款单；后勤发展处汇总后交人事处签字确认，人事处交计划财务处打款发放。


	表格下载
	具体见学校公告网页

	办理地点
	茶山校区同心楼406室

	办理时间
	具体见学校公告网页

	岗位责任人
	陶清连

	咨询电话
	86689872

	前置部门
	人事处

	后续部门
	人事处，计划财务处

	用印情况
	学校公章

	事项类型
	承诺件 

	承诺时限
	一个半月

	收费标准
	无

	收费依据
	无

	下一步调整意见
	暂不调整


注：该表格请到公共邮箱wmuzzb@126.com（密码zzb123456）中下载，并于6月1日前报送电子版和纸质版。联系人：梁栋，邮箱：wmujgdw@126.com，电话：86689711，地址：同心楼501室。

部门领导（签字）：

温州医科大学机关审批事项信息表

编制部门（盖章）：后勤发展处       编制日期：2017年11月1日

	事项名称
	学院、部门零星工程申请审批

	办事对象
	校内单位

	办事主题
	后勤事项

	办事依据
	《温州医科大学中小型修缮改造工程管理办法》

	申报材料
	提供《温州医科大学后勤工程（零星）申请表》

	审批流程
	申请部门根据需求递交申请，如项目需要审批、论证的，申请部门先安排审批、论证，并落实资金来源，再提交申请表，后勤处长签字确认后，水电中心委托代理招标或直接委托施工单位施工。

	表格下载
	http://hq.wmu.edu.cn/Col/Col48/Index.aspx

	办理地点
	同心楼411

	办理时间
	收到申请表后经确认即可

	岗位责任人
	潘鹏程

	咨询电话
	86596730

	前置部门
	申请部门

	后续部门
	无

	用印情况
	后勤发展处

	事项类型
	承诺件

	承诺时限
	收到申请表后，三个工作日给予回复并根据施工工期要求安排工作

	收费标准
	无

	收费依据
	无

	下一步调整意见
	暂不调整


注：该表格请到公共邮箱wmuzzb@126.com（密码zzb123456）中下载，并于6月1日前报送电子版和纸质版。联系人：梁栋，邮箱：wmujgdw@126.com，电话：86689711，地址：同心楼501室。

部门领导（签字）：

温州医科大学机关审批事项信息表

编制部门（盖章）：                编制日期：2017年11月1日

	事项名称
	学院、部门用电申请审批

	办事对象
	校内单位

	办事主题
	后勤事项

	办事依据
	《温州医科大学临时安全用电协议》

	申报材料
	提供《温州医科大学校区用电申请表》

	审批流程
	使用部门根据需求致电水电中心并提交用电申请表，由水电中心现场确认后，委托学校电工或者学校定点施工单位实施。涉及材料费或者工程施工费用，由使用部门相应经费承担。

	表格下载
	http://hq.wmu.edu.cn/Col/Col47/Index.aspx

	办理地点
	同心楼411

	办理时间
	收到申请表后经确认即可

	岗位责任人
	陈建树

	咨询电话
	86596730

	前置部门
	申请部门

	后续部门
	涉及空调用电，需递交国有资产与设备管理处

	用印情况
	水电维修中心

	事项类型
	承诺件

	承诺时限
	收到申请表后，简单布线24小时内完成；需工程队施工的复杂线路，原则上2个工作日内完成。

	收费标准
	无

	收费依据
	无

	下一步调整意见
	暂不调整


注：该表格请到公共邮箱wmuzzb@126.com（密码zzb123456）中下载，并于6月1日前报送电子版和纸质版。联系人：梁栋，邮箱：wmujgdw@126.com，电话：86689711，地址：同心楼501室。

部门领导（签字）： 
温州医科大学机关审批事项信息表

编制部门（盖章）：                编制日期：2017年11月1日

	事项名称
	在校学生医疗社保报销办理

	办事对象
	学生

	办事主题
	医疗卫生

	办事依据
	《大学生医疗保险报销指南》2014年9月版

	申报材料
	住院病历及发票清单，学生证或身份证等有效证件

	审批流程
	学生本人先咨询学生社保联系人，明确报销相关要求，按社保的要求填写相应类别的表格，辅导员签字确认“情况属实”后，由本中心工作人员审核盖章。

	表格下载
	http://hq.wmu.edu.cn/Col/Col40/Index.aspx

	办理地点
	茶山：学生公寓7号楼一楼108室

	办理时间
	工作日早上8:00-11:00，下午1:30-4:30

	岗位责任人
	徐彩裙、杨秀芹

	咨询电话
	茶山0577-86689951、86689955

	前置部门
	学生所在学院

	后续部门
	瓯海区人力资源与社会保障局

	用印情况
	部门公章

	事项类型
	即办件

	承诺时限
	

	收费标准
	无

	收费依据
	

	下一步调整意见
	将大学生报销表格放在后勤发展处网页上，并附填写说明


注：该表格请到公共邮箱wmuzzb@126.com（密码zzb123456）中下载，并于6月1日前报送电子版和纸质版。联系人：梁栋，邮箱：wmujgdw@126.com，电话：86689711，地址：同心楼501室。

部门领导（签字）：

温州医科大学机关审批事项信息表

编制部门（盖章）：                编制日期：2017年11月1日

	事项名称
	在校学生请、销假办理（病假，精神、心理疾病除外）

	办事对象
	学生

	办事主题
	教育教学

	办事依据
	《温州医科大学全日制普通本专科学生考勤办法》

	申报材料
	就诊医院主诊医师开具的医疗证明、相关病历、《温州医科大学学生请假单》

	审批流程
	按要求填写《温州医科大学学生请假单》、学生所在学院签字同意并盖章，本中心经办人审核后签字、盖章。

	表格下载
	http://jwc.wmu.edu.cn/Col/Col27/Index_2.aspx

	办理地点
	茶山：学生公寓7号楼一楼108室

	办理时间
	工作日：早上8:00-11:00，下午1:30-4:30

	岗位责任人
	徐彩裙、杨秀芹

	咨询电话
	茶山0577-86689951、86689955

	前置部门
	学生所在学院

	后续部门
	教务处

	用印情况
	部门公章

	事项类型
	即办件

	承诺时限
	

	收费标准
	无

	收费依据
	

	下一步调整意见
	暂不调整


注：该表格请到公共邮箱wmuzzb@126.com（密码zzb123456）中下载，并于6月1日前报送电子版和纸质版。联系人：梁栋，邮箱：wmujgdw@126.com，电话：86689711，地址：同心楼501室。

部门领导（签字）：
温州医科大学机关审批事项信息表

编制部门（盖章）：后勤发展处       编制日期：2017年6月1日
	事项名称
	教职工请、销假（病假、产假）办理

	办事对象
	教职工

	办事主题
	人事劳动

	办事依据
	《温州医科大学加强教职工工作纪律和规范的规定》

	申报材料
	教职工请假单、销假单

	审批流程
	教职工填写《教职工请假单、销假单》，科室/部门签署意见并盖章，医疗保健中心主任签字同意并盖章。

	表格下载
	http://rsc.wmu.edu.cn/show/31/147.html

	办理地点
	茶山：学生公寓7号楼一楼108室

	办理时间
	工作日：早上8:00-11:00，下午1:30-4:30

	岗位责任人
	徐彩裙

	咨询电话
	茶山0577-86689951

	前置部门
	教职工所在科室及部门

	后续部门
	校领导及人事部门

	用印情况
	部门公章

	事项类型
	即办件

	承诺时限
	

	收费标准
	无

	收费依据
	

	下一步调整意见
	暂不调整


注：该表格请到公共邮箱wmuzzb@126.com（密码zzb123456）中下载，并于6月1日前报送电子版和纸质版。联系人：梁栋，邮箱：wmujgdw@126.com，电话：86689711，地址：同心楼501室。

部门领导（签字）：
温州医科大学机关审批事项信息表

编制部门（盖章）：后勤发展处       编制日期：2017年6月1日
	事项名称
	教职工离职办理

	办事对象
	教职工

	办事主题
	人事劳动

	办事依据
	《浙江省事业单位人员聘用制度试行细则》省人事厅（二○○四年十二月二十四日）

	申报材料
	医疗费补缴发票原件

	审批流程
	根据人事处OA系统上提交的名单，由医疗保健中心联系附一医信息科查询医疗费限额及使用情况，如有欠费通知本人补缴，核对缴费发票原件后OA系统中“通过”。

	表格下载
	无

	办理地点
	茶山：学生公寓7号楼一楼108室

	办理时间
	工作日：早上8:00-11:00，下午1:30-4:30

	岗位责任人
	徐彩裙

	咨询电话
	茶山0577-86689951

	前置部门
	人事处

	后续部门
	人事处

	用印情况
	无

	事项类型
	承诺件

	承诺时限
	3个工作日

	收费标准
	无

	收费依据
	

	下一步调整意见
	暂不调整


注：该表格请到公共邮箱wmuzzb@126.com（密码zzb123456）中下载，并于6月1日前报送电子版和纸质版。联系人：梁栋，邮箱：wmujgdw@126.com，电话：86689711，地址：同心楼501室。

部门领导（签字）：
温州医科大学机关审批事项信息表

编制部门（盖章）：                编制日期：2017年11月1日

	事项名称
	学生及教职工计划生育证明办理

	办事对象
	学生及教职工

	办事主题
	校印使用

	办事依据
	国家关于计划生育相关政策

	申报材料
	学院或部门证明原件，本人及配偶、子女的身份证、户口本、结婚证等证明原件

	审批流程
	本中心指定人员审核各学院或部门的计生管理员出具的证明原件（按规定格式填写、计生员签字、学院或部门盖公章）及原件材料无误，材料留档备份后出具相关计生证明并盖章。

	表格下载
	http://hq.wmu.edu.cn/Col/Col6/Index.aspx

	办理地点
	茶山：学生公寓7号楼一楼108室

	办理时间
	工作日：早上8:00-11:00，下午1:30-4:30

	岗位责任人
	徐彩裙、杨秀芹

	咨询电话
	茶山0577-86689951

	前置部门
	教职工及学生所在部门或学院

	后续部门
	

	用印情况
	学校公章

	事项类型
	即办件

	承诺时限
	

	收费标准
	无

	收费依据
	

	下一步调整意见
	将计划生育证明的格式放在学校后勤处网站上


注：该表格请到公共邮箱wmuzzb@126.com（密码zzb123456）中下载，并于6月1日前报送电子版和纸质版。联系人：梁栋，邮箱：wmujgdw@126.com，电话：86689711，地址：同心楼501室。

部门领导（签字）：

温州医科大学机关审批事项信息表

编制部门（盖章）：                编制日期：2017年11月1日

	事项名称
	新入职教职工加入公务员医疗保险

	办事对象
	教职工

	办事主题
	医疗卫生

	办事依据
	温州市城镇医疗保险办法（90号令）等

	申报材料
	提交本人小两寸照片一张

	审批流程
	人事处办理好新员工入职加入社保录入工作后，照片交本部门，每个月10号统一代为办理医保录入及医疗证打印。

	表格下载
	无

	办理地点
	茶山：学生公寓7号楼一楼108室

	办理时间
	工作日：早上8:00-11:00，下午1:30-4:30

	岗位责任人
	徐彩裙、杨秀芹

	咨询电话
	茶山0577-86689951、86689955

	前置部门
	人事处

	后续部门
	医保中心

	用印情况
	无

	事项类型
	承诺件

	承诺时限
	每月10号代办，两个工作日内通知本人领取

	收费标准
	无

	收费依据
	无

	下一步调整意见
	暂不调整


注：该表格请到公共邮箱wmuzzb@126.com（密码zzb123456）中下载，并于6月1日前报送电子版和纸质版。联系人：梁栋，邮箱：wmujgdw@126.com，电话：86689711，地址：同心楼501室。

部门领导（签字）： 
温州医科大学机关审批事项信息表

编制部门（盖章）：                编制日期：2017年11月1日

	事项名称
	新入职教职工的子女统筹代为办理

	办事对象
	教职工

	办事主题
	医疗卫生

	办事依据
	温州市城镇医疗保险办法（90号令）等

	申报材料
	· 教职工本人、子女户口簿原件及复印件

· 医学出生证明原件及复印件。

· 子女彩色两寸近照一张。
· 填写《温州市国家工作人员子女统筹医疗参保申请表》

	审批流程
	新入职教职工办理好本人医疗证后，提交上述材料至医疗保健中心审核，无误后原件即可带回。每月10号医疗保健中心代为向社保中心医管科申请录入，并打印医疗证。

	表格下载
	

	办理地点
	茶山：学生公寓7号楼一楼108室

	办理时间
	工作日：早上8:00-11:00，下午1:30-4:30

	岗位责任人
	徐彩裙、杨秀芹

	咨询电话
	茶山0577-86689951、86689955

	前置部门
	人事处

	后续部门
	医保中心

	用印情况
	无

	事项类型
	承诺件

	承诺时限
	每月10号代办，两个工作日内通知本人领取

	收费标准
	无

	收费依据
	无

	下一步调整意见
	暂不调整


注：该表格请到公共邮箱wmuzzb@126.com（密码zzb123456）中下载，并于6月1日前报送电子版和纸质版。联系人：梁栋，邮箱：wmujgdw@126.com，电话：86689711，地址：同心楼501室。

部门领导（签字）：
温州医科大学机关服务事项信息表

编制部门（盖章）：后勤发展处       编制日期：2017年 6月 1日

	事项名称
	场馆服务

	办事对象
	校内单位

	办事主题
	后勤事项

	办事依据
	温州医科大学场馆使用管理暂行办法

	申报材料
	场馆使用申请表、场馆使用责任承诺书

	审批流程
	申请部门联系后勤发展处房产科场馆管理室预约活动时间，填写场馆使用申请表并签署场馆使用责任承诺书后，送至后勤房产科场馆管理室（学生活动中心北门侧），由场馆工作人员确认签字并递交回执单。后勤发展处按照使用部门要求提供场馆服务。

	表格下载
	http://hq.wmu.edu.cn/Col/Col46/Index.aspx

	办理地点
	茶山校区学生活动中心场馆管理室

	办理时间
	周一至周五8：00-11：30，13：30-16：30

	岗位责任人
	王一帆

	咨询电话
	86689934

	前置部门
	无

	后续部门
	无

	用印情况
	部门公章

	事项类型
	即办件

	承诺时限
	

	收费标准
	无

	收费依据
	无

	下一步调整意见
	暂不调整


注：该表格请到公共邮箱wmuzzb@126.com（密码zzb123456）中下载，并于6月1日前报送电子版和纸质版。联系人：梁栋，邮箱：wmujgdw@126.com，电话：86689711，地址：同心楼501室。

部门领导（签字）：
温州医科大学机关服务事项信息表

编制部门（盖章）：后勤发展处      编制日期：2017年 6月1日

	事项名称
	公务用车申请

	办事对象
	校内单位

	办事主题
	后勤事项

	办事依据
	《温州医科大学车队管理办法》

	申报材料
	提供《温州医科大学行车申请单》表格一份

	审批流程
	用车部门使用公车须事先填写《温州医科大学行车申请单》，由部门领导签字（盖章）后送达用车服务中心，用车服务中心视情况安排车辆（原则上市内用车需提前一天申请；市外用车需提前三天申请；组织大型、专项活动需提前一周将行车申请单提交用车服务中心）。

	表格下载
	http://hq.wmu.edu.cn/Col/Col6/Index.aspx

	办理地点
	茶山校区同心楼413室

	办理时间
	收到《温州医科大学行车申请单》后确认即可

	岗位责任人
	陈宏

	咨询电话
	86689878\660186

	前置部门
	校内各学院、部门

	后续部门
	无

	用印情况
	用车服务中心公章

	事项类型
	即办件

	承诺时限
	（如事项是即办件，可不填此处）

	收费标准
	无

	收费依据
	无

	下一步调整意见
	暂不调整


注：该表格请到公共邮箱wmuzzb@126.com（密码zzb123456）中下载，并于6月1日前报送电子版和纸质版。联系人：梁栋，邮箱：wmujgdw@126.com，电话：86689711，地址：同心楼501室。

部门领导（签字）：

温州医科大学机关服务事项信息表

编制部门（盖章）：后勤发展处      编制日期：2017年 6月1日

	事项名称
	会议、活动用餐申请业务

	办事对象
	校内单位

	办事主题
	后勤事项

	办事依据
	《温州医科大学关于进一步加强学校学生食堂工作的若干意见》（温医大[2013]54号）

	申报材料
	提供《温州医科大学会议、活动用餐申请表》表格一份

	审批流程
	会议或活动用餐人数超过30人的，需提前三天填报《温州医科大学会议、活动用餐申请表》，经餐饮服务中心主任确认后，餐饮服务中心根据用餐申请表上的用餐需求，安排配送快餐、或安排桌餐、或组织自助餐。

	表格下载
	http://hq.wmu.edu.cn/Col/Col44/Index.aspx

	办理地点
	茶山校区桂园食堂（第三食堂）四楼办公室

	办理时间
	收到会议、活动用餐申请表后经确认即可

	岗位责任人
	郑真

	咨询电话
	86689657\778657

	前置部门
	申请单位领导签字并盖章

	后续部门
	无

	用印情况
	餐饮服务中心公章

	事项类型
	即办件

	承诺时限
	（如事项是即办件，可不填此处）

	收费标准
	无

	收费依据
	无

	下一步调整意见
	暂不调整


注：该表格请到公共邮箱wmuzzb@126.com（密码zzb123456）中下载，并于6月1日前报送电子版和纸质版。联系人：梁栋，邮箱：wmujgdw@126.com，电话：86689711，地址：同心楼501室。

部门领导（签字）：
