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教师是浙江大学国际校区推进学校“双一流”建设的第一

资源。为践行学校“一流管理、服务师生”理念，进一步完善

以教师为核心的管理支撑服务体系，现推出国际校区教师服务

指南。

我们将秉承“首问责任”原则，在岗被询问的工作人员即

为首问责任人，对教师提出的问题，无论是否属于职责（权）

范 围 内 ， 做 到 “ 热 情 周 到 ， 主 动 协 调 ， 如 实 答 疑 ， 办 事 高

效”，努力打造充满人性关怀的服务环境，提高管理效能和服

务水平，为国际校区教师搭建良好的事业发展平台。
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入职服务

Q1：教师入职流程是怎样的？

Q2：外籍教师入职还需要哪些手续？

Q3：外籍教师如何办理R字签证？

Q4：教师如何租住教师公寓？

Q5：境外人员入住后需要办理“境外人员住宿登记”吗？

Q6：外籍教师如何办理工资发放的银行卡？

Q7：教师如何迁移本人户口?

Q8：校园卡如何办理？校园卡功能有哪些？

Q9：校园服务中心（CSC）能提供什么服务？

Q10：什么是INTL ID？

Q11：Office365有哪些功能？

Q12：在国际校区如何使用网络？

Q13：如何访问国际校区电子邮箱？

证件办理

Q14：《浙江省海外高层次留学回国人才工作证》如何办理？

Q15：《浙江省海外高层次人才居住证》如何办理？

Q16：海外高层次留学人才能否办理海关免税业务？

Q17：外国人永久居住证如何办理？

教学科研

Q18：教师职业的基本要求有哪些？

Q19：教师职业发展通道是怎样的？

Q20：教师教学工作需要注意哪些事情？ 

Q21：如何通过图书馆获取文献资源？

Q22：设备采购需要注意哪些问题？

Q23：教师申请科研项目有哪些渠道？

Q24：外籍教师申请科研项目有哪些区别？

财务服务

Q25：工资薪金一般何时发放，如未收到工资薪金该如何处理？

Q26：如报到起薪后需要变更工资发放的银行卡，怎么办？

Q27：外籍人员如何办理报备享受税收协定待遇？

出国出境

Q36：教师因公出国（境）需要办理哪些手续？

Q37：教师因私出国（境）手续有什么不同？

Q38：因公出国（境）费用如何报销？

校园公共服务

Q39：如何获取IT服务支持？

Q40：如何获取图书馆服务？

Q41：教师可以借多少册书？借阅期限是多久？

Q42：如何使用自助文印？

Q43：校园餐饮设施有哪些及开放时间？

Q44：校医院开放时间？

Q45：如何预约体育场馆？

Q46：如何预约班车？

Q47：无障碍设施有哪些？

Q48：校园报警求助电话是多少？

生活服务

Q49：教师子女在海宁如何就学？

Q50：教师及随行家属医疗保险如何办理？

Q51：外籍人员如何就医？

Q52：生活需要的常用APP有哪些？

Q53：校园周边有哪些便民设施？

Q54：外籍人员如何获得出行服务？

沟通渠道

Q55：教师有哪些常规渠道与校区领导进行直接沟通？

Q56：教师之间有哪些沟通渠道？

Q28：外籍人员如何获取纳税申报记录？

Q29：如何申报个人所得税专项附加扣除？

Q30：什么是住房租金专项附加扣除？

Q31：外藉人员办理国际汇款需要准备哪些材料？

Q32：人才启动资金和科研经费如何使用？

Q33：固定资产报销的流程有哪些？

Q34：国际校区的开票信息是什么？

Q35：学校内及周边相关金融服务地点有哪些？

如您有任何意见和建议，或有其他未尽事宜，欢迎联系我们（国

际校区人力资源部，电话：0571-87572111）
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Q3：外籍教师如何办理R字签证？

如您是符合外国高端人才（A类）标准条件的外籍教师，可由所在院系（单位）

协助您办理R字签证，基本流程为：

1、在线申请《外国高端人才确认函》；

2、至中国驻外使、领馆申请R字签证；

3、持R字签证入境来华工作后，在线申请外国人来华工作许可证；

4、至海宁市公安局出入境大厅办理居留许可证。

Q4：教师如何租住教师公寓？

1、 由 所 在 院 系 （ 单 位 ） 协 助 您 填 写 《 浙 江 大 学 国 际 校 区 教 师 公 寓 租 住 申 请

表》，再由相关单位／部门负责人签署意见后，由人力资源部转交总务部；

2、由总务部联系您安排公寓租住，办理入住手续。

Q1：教师入职流程是怎样的？

1、所在院系（单位）协助您收集入职所需材料，协助完成档案调转及个人体

检；如您是学校入职教师，则登陆浙江大学“聚贤纳才”平台完成个人信息填报 

（ ），并由人力资源部协助http://ehr.zju.edu.cn/iframeweb/login_indexPage.html

完成学校报到手续。；

2、赴人力资源部领取校园卡，申请入住教师公寓，开通邮箱及网络账号，办理

工会会员证；

3、签署《聘用合同》，由所在院系（单位）为您安排办公空间，办理党（团）

员组织关系转移手续。

详见链接：http://www.intl.zju.edu.cn/zh-hans/content/3240

Q2：外籍教师入职还需要哪些手续？

1、如您是长期外籍教师（来华工作90日以上，不含90日），来华前由所在院系

（单位）收集来华工作所需材料，由人力资源部协助您办理外国人来华工作许可通

知，用于申请来华签证（Z Visa/ R Visa）；来华后30天内由人力资源部协助您办理外

国人来华工作许可证及居留许可证；

2、如您是短期外籍教师（来华工作90日以下，含90日），由所在院系（单位）

为您办理来华邀请函。

 

 

咨询部门／人员

国际校区人力资源部

ZJE 人事秘书

ZIBS人事秘书

办公地点

行政楼409

生物医学大楼A110

文理楼434

联系电话

0571-87572111

0571-87572816

0571-87572511

0571-87572520

0571-87572366

ZJUI 人事秘书 工程大楼C205

 

咨询部门／人员

国际校区人力资源部

ZJE 人事秘书

ZIBS人事秘书

办公地点

行政楼409

生物医学大楼A110

文理楼434

联系电话

0571-87572111

0571-87572816

0571-87572511

0571-87572520

0571-87572366

ZJUI 人事秘书 工程大楼C205

 

咨询部门／人员

国际校区人力资源部

ZJE 人事秘书

ZIBS人事秘书

办公地点

行政楼409

生物医学大楼A110

文理楼434

联系电话

0571-87572111

0571-87572816

0571-87572511

0571-87572520

0571-87572366

ZJUI 人事秘书 工程大楼C205

 

咨询部门／人员

国际校区人力资源部

国际校区总务部

ZJE 人事秘书

ZIBS人事秘书

办公地点

行政楼409

行政楼203/205

生物医学大楼A110

文理楼434

联系电话

0571-87572111

0571-87572225

0571-87572816

0571-87572511

0571-87572520

0571-87572366

ZJUI 人事秘书 工程大楼C205
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咨询部门／人员

国际校区人力资源部

ZJE 人事秘书

ZIBS人事秘书

办公地点

行政楼409

生物医学大楼A110

文理楼434

联系电话

0571-87572111

0571-87572816

0571-87572511

0571-87572520

0571-87572366

ZJUI 人事秘书 工程大楼C205
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需要办理。

1、如您是境外人员（包括外籍及港澳台同胞、具有中国护照但国内已注销户口者），

入住国际校区后，应当在24小时内由本人向教师公寓或书院办理境外人员住宿登记。

2、如您的住宿登记事项发生变更，应当自变更之日起10日内向海宁市公安局出

入境大厅申请办理变更。

Q6：外籍教师如何办理工资发放的银行卡？

1、由所在院系（单位）协助您办理工资发放的银行卡；

2、如您是学校入职教师，可选择由学校人事处代办新卡，并在工资发放后领取

银行卡。

Q7：教师如何迁移本人户口?

咨询部门／人员

国际校区人力资源部

办公地点

行政楼409

联系电话

0571-87572111

1、如您是户籍未注销的教师，落户手续到住房所在地派出所办理，无住房可申

请落校内集体户口；

2、如您是户籍已注销5年以上的教师，请到原户籍注销地恢复户口，再按照户籍

未注销流程办理；如果原户籍注销地不能恢复户口，请到住房所在地侨办申请恢复户

口。

Q8：校园卡如何办理？校园卡功能有哪些？

1、所在院系（单位）提出申请后，由人力资源部为您办理好校园卡；

2、校园卡功能主要有：校区内消费、门禁、图书借阅、场馆使用、自助文印

等；关于校园卡使用的问题，您可咨询校园服务中心（CSC）。

Q9：校园服务中心（CSC）能提供什么服务？

咨询部门／人员

校园服务中心（CSC）

办公地点

学生中心一楼

联系电话

0571-87572266

校园服务中心位于学生中心一楼，可为您办理校园卡挂失、补办、充值等事宜，

代办嘉兴市民卡，按需设置教职工楼宇门禁、日常维修报修，邮政快递，失物招领等

服务。 

Q10：什么是INTL ID？ 

咨询部门／人员

国际校区IT服务中心（ITS）

办公地点

图书馆一楼

联系电话

0571-87572669

1、INTL ID是国际校区的统一身份认证，您可以使用INTL ID访问国际校区、主

校 区 、 其 它 国 际 教 育 机 构 的 各 类 信 息 资 源 。 其 帐 号 （ 格 式 为

username@intl.zju.edu.cn）和密码会在您入职时发送至预留邮箱，无需单独申请。

2、在连接校区网络或登录Office365、Blackboard、PeopleSoft等各类校区应用

时 都 需 要 使 用 I N T L  I D 。  为 保 障 账 号 安 全 ， 初 次 使 用 请 登 陆

http://password.intl.zju.edu.cn 修改初始密码。

Q5：境外人员入住后需要办理“境外人员住宿登记”吗？

咨询部门／人员

国际校区人力资源部

教师公寓

一号书院

办公地点

行政楼409

教师公寓前台

书院前台

联系电话

0571-87572111

0571-87572211

0571-87572200

 

咨询部门／人员

国际校区人力资源部

ZJE 人事秘书

ZIBS人事秘书

办公地点

行政楼409

生物医学大楼A110

文理楼434

联系电话

0571-87572111

0571-87572816

0571-87572511

0571-87572520

0571-87572366

ZJUI 人事秘书 工程大楼C205
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Q11：Office365有哪些功能？

咨询部门／人员

国际校区IT服务中心（ITS）

办公地点

图书馆一楼

联系电话

0571-87572669

Office 365 是国际校区提供的高效协同云服务，它将 Office 桌面端应用的优势与

国际校区邮箱、文件分享、即时消息和可视网络会议的需求（Outlook Online、1TB 

OneDrive、OneNote、Skype for Business等） 融为一体，满足您的协同需求。同

时，还可免费下载Office正版套件，实现Web、PC、Mac和移动端的文档协同。

欢迎使用INTL ID登录http://office365.intl.zju.edu.cn ，了解更多相关信息。

Q12：在国际校区如何使用网络？ 

咨询部门／人员

国际校区IT服务中心（ITS）

办公地点

图书馆一楼

联系电话

0571-87572669

国际校区为师生提供室内外全覆盖、无感知、全漫游的无线网络环境，您可连接

校区内的eduroam或ZJUWLAN无线网络信号。

1、eduroam: eduroam (EDUcation ROAMing) 是专为科研和教育机构开发的安

全的环球跨域无线漫游认证服务，目前覆盖89个国家及地区。您可使用INTL ID连接

国 际 校 区 或 者 其 它 教 育 机 构 的 e d u r o a m 。 欢 迎 登 陆 I T S 网 站

（http://its.intl.zju.edu.cn/zh-hans）了解eduroam的具体使用方法。

2、Z J U W L A N： 您 可 以 在 校 区 范 围 内 搜 索 到Z J U W L A N的 无 线 信 号 。 连 接

ZJUWLAN后打开任意网页将跳转到认证页面，使用INTL ID通过认证后即可上网。 

当您在校区使用有线网络时，连接方式与ZJUWLAN一致，打开任意网页将跳转

到认证页面，使用INTL ID通过认证后即可上网。

Q13：如何访问国际校区电子邮箱？

咨询部门／人员

国际校区IT服务中心（ITS）

办公地点

图书馆一楼

联系电话

0571-87572669

国际校区为师生提供统一电子邮箱（邮箱名即INTL ID，格式为username@intl.zju.edu.cn），

邮箱储存空间为50GB。您可通过以下方式访问邮箱服务。

1、客户端访问：国际校区推荐您使用Outlook客户端访问邮箱服务，使用您的INTL 

ID登陆http://office365.intl.zju.edu.cn 下载Office套件，使用INTL ID绑定激活Outlook。

2、网页访问：使用INTL ID登陆ht tp : / / o f f i ce365 . i n t l . z j u . edu . cn ，进入

Outlook邮箱服务即可使用在线邮箱服务。

Q14：《浙江省海外高层次留学回国人才工作证》如何办理？

咨询部门／人员

国际校区人力资源部

办公地点

行政楼409

联系电话

0571-87572111

1、如您在境外获得硕士及以上学位，来浙江工作可申请《浙江省海外高层次留学回国

人才工作证》，经学校人事处初审后，报浙江省人力资源和社会保障厅审核批准后颁发；

2、材料受理完毕后，您可选择邮寄到付的形式收取制好的证件。

Q15：《浙江省海外高层次人才居住证》如何办理？

咨询部门／人员

国际校区人力资源部

办公地点

行政楼409

联系电话

0571-87572111

1、如您具有硕士及以上学位，在海外连续工作或学习3年以上，在我校担任高级

专业技术职务，且符合下列条件之一，您可申领《居住证》主卡：（1）有外国国籍

并持有外国护照的人员；（2）取得外国永久居留证、仍持有中国护照的人员；（3）

非浙江户籍的人员。

2、如您符合申领条件，可为随行家属申领《居住证》副卡，并享有相应权益。

Q16：海外高层次留学人才能否办理海关免税业务？

咨询部门／人员

国际校区人力资源部

办公地点

行政楼409

联系电话

0571-87572111

如您是通过"千人计划"引进的海外高层次人才，可享受入境少量科研、教学物

品、生活用品免税的特定待遇。

Q17：外国人永久居住证如何办理？

咨询部门／人员

国际校区人力资源部

办公地点

行政楼409

联系电话

0571-87572111

1、如您是国家“千人计划”（含国家“青年千人计划”）外籍入选者，可填写

“千人计划”引进人才需求情况登记表，审批通过后进行办理；

2、如你是其他任职人员，同时符合下列条件的可以办理：（1）具有副高级及以

上专业技术职务；（2）已连续任职满四年、四年内在中国居留累计不少于三年；

（3）纳税记录良好；

3、以上人员的随行家属可同时申请办理外国人永久居住证。
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Q18：教师职业的基本要求有哪些？

按照中国高等学校教师职业的道德行为规范，

您须：

1、遵守中国宪法和法律法规，维护社会稳定

和校园和谐。不得有损害国家利益和不利于学生健

康成长的言行。

2、不得损害学生和学校的合法权益。

3、不得从事影响教育教学工作的兼职。

4、维护学术自由和学术尊严，抵制学术失范

和学术不端行为。

5、反对滥用学术资源和学术影响。

6、自觉抵制有损教师职业声誉的行为。

Q19：教师职业发展通道是怎样的？

Q20：教师教学工作需要注意哪些事情？

您在教育教学工作中须：

1、不发表违背中国宪法、法律的言论。

2、履行课堂教学主体责任，遇到突发事件时，履行保护学生人身安全职责。

3、不引用未经学院审定的教材和教辅资料，不以盈利为目的推销、代购教学资料。

4、不因国籍、肤色、宗教、性别、身体健康状况等对学生实施歧视。

5、不得擅自调停课，迟到早退，或课堂仪表过于随意。

6、不得考前泄露试题，试卷命题存在明显错误，或不认真批阅试卷登记成绩。

国际校区专聘教师的职业发展通道为：

长聘轨助理教授

长聘轨副教授

长聘副教授

正教授

注：具体请以各联合学院的职业发展通道为准。

Q21：如何通过图书馆获取文献资源？ 

咨询部门／人员

国际校区图书信息中心

办公地点

图书馆一楼服务台

联系电话

0571-87572299

您可以通过以下三种方式获取文献资源：

1、印本资源获取

·图书借还

登录图书馆主页（http:// l ib. intl .z ju.edu.cn ），您可以在“图书馆检索”或者

“学术搜索”中检索到书目信息；根据图书具体馆藏地和索书号至图书馆一楼中庭

（新书架）或二楼综合书库（中文/外文）取出该书后，凭校园卡在自助借还书仪上或

一楼服务台借书、续借与还书。

·图书预约

通过图书预约服务，您可以预约本馆已出借图书或其他分馆藏书。预约时通过图

书馆主页——使用图书馆——我的图书馆登录，账号为工号，初始密码为“9999”。

在书目信息页点击预约后，选择取书地“国际分馆中文流通”，您将在书到馆时收到

邮件或短信通知，请在三天内至图书馆一楼服务台领取。

2、电子资源获取

在国际校区，您可以便捷地访问浙江大学购买的所有数字资源，包括400余个中

外文数据库和170万余种中外文电子图书。您可以通过图书馆主页的“学术搜索”搜

索浙大的所有馆藏资源，也可以通过“数据库”搜索浙大购买的所有数据库资源。

3、馆际互借和文献传递

如您所需要的文献不在浙大图书馆馆藏范围之内，您可以通过馆际互借或文献传

递服务获取，详情可以咨询图书馆工作人员。

Q22：设备采购需要注意哪些问题？

咨询部门／人员

国际校区计划财务部

办公地点

行政楼211

联系电话

0571-87572139

1、学校采购分为集中采购和分散自行采购两种形式。浙江大学2019年集中采购

目 录 和 标 准 ， 暂 仍 按 《 浙 江 大 学 2 0 1 8 年 集 中 采 购 目 录 和 标 准 》 （ 浙 大 采 购 发

〔 2 0 1 8 〕 1  号 ） 执 行 ， 其 中 ， 科 研 项 目 相 关 采 购 可 按 照 《 关 于 落 实 国 发

〔2018〕25号文简化科研项目相关采购的通知》（浙大采购发〔2018〕2 号）及

《关于简化部分浙江省国库经费采购的通知》执行。

2、购买单价在10万元及以上的仪器设备须先从学校“实验室与设备管理处”网站

（http://sbb.zju.edu.cn），左边主题服务进入“大型仪器论证”，按要求办理认证手

续。购买仪器设备等货物批量金额在10万元以上（含10万元）的须集中采购，由学校

采购管理办公室指定的采购代理机构履行采购手续。单项虽未达到以上标准，但在一

个财务年度内同类项目合同总价达到以上标准的货物和服务，也必须实行集中采购。

3 、 集 中 采 购 统 一 纳 入 学 校 电 子 化 采 购 平 台 实 施

（https://cgywxt.zju.edu.cn/sfw/login.jsp）。采购有关文件资料由采购单位负责保

存，采购单位应当按采购项目对采购全过程涉及的文件资料进行电子化归档。
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Q23：教师申请科研项目有哪些渠道？

咨询部门／人员

国际校区科研与技术转化部

办公地点

行政楼218/220

联系电话

0571-87572901

您可以通过学校向科技部、教育

部 、 国 家 自 然 科 学 基 金 委 、 省 科 技

厅、省教育厅、省自然科学基金委等

单位申请纵向科研项目。也可与企事

业单位合作开展技术开发、转让、咨

询及服务等横向科研项目。科研管理

部门会转发各类纵向科研项目申请信

息并引导您进行申报。

Q24：外籍教师申请科研项目有哪些区别？

咨询部门／人员

国际校区科研与技术转化部

办公地点

行政楼218/220

联系电话

0571-87572901

外籍教师在申请纵向科研项目时，需提供在职证明或与学校签订的相关协议，确

保项目研究期间在浙江大学工作以及项目成果的归属。外籍教师不得申报军工类科研

项目。

Q25：工资薪金一般何时发放，如未收到工资薪金该如何处理？

咨询部门／人员

国际校区人力资源部

ZJE 财务秘书

ZJUI 财务秘书

办公地点

行政楼409

文理楼417/生物医学大楼A110

工程大楼C205

联系电话

0571-87572125

0571-87572812

0571-87572519

1、学校入职教职工每月7号发放当月工资；校区入职教职工每月15-22号发放当

月工资；

2、学校入职教职工原则上按聘用合同起始日期发放工资，如每月15号（含）前

报到的，当月工资于次月7号左右连同次月工资一起发放；每月15号之后报到的，从

次月起计发工资；如您未收到工资薪金，请咨询人力资源部。

Q26：如报到起薪后需要变更工资发放的银行卡，怎么办？

咨询部门／人员

国际校区人力资源部

办公地点

行政楼409

联系电话

0571-87572125

若您在报到起薪后需要变更工资发放的银行卡，请联系人力资源部办理。

Q27：外籍人员如何办理报备享受税收协定待遇？

咨询部门／人员

国际校区计划财务部

ZJE 财务秘书

ZJUI 财务秘书

ZIBS财务秘书

办公地点

行政楼211

生物医学大楼A110

工程大楼C205

文理楼434

联系电话

0571-87572132

0571-87572812

0571-87572519

0571-87572366

您若符合享受税收协定待遇条件，所在院系（单位）将协助您办理报备手续，需

准备如下材料：

1、《非居民纳税人税收居民身份信息报告表》、《非居民纳税人享受税收协定

待遇情况报告表》（下载地址：

http://hd.chinatax.gov.cn/guoshui/action/GetArticleView1.do?id=1521450&flag=1）；

2、税收居民身份证明（须由协定缔约国对方税务主管当局，在纳税申报或扣缴

申报前一个公历年度开始以后出具）；

3、外国人工作许可证。

Q28：外籍人员如何办理完税证明？

1、由所在院系（单位）财务秘书协助开具相关月份工资清单；

2、由计划财务部审核窗口开具相关证明；

3、开具相关完税证明:

 (1)如本人办理，需携带：护照原件。

 (2)如委托他人代办，需携带：外籍人员护照原件、委托书(需外籍人员签字)、委

托人身份证。

 办理地点：西湖区税务局，地址：杭州市文三路539号；或海宁市税务局，地

址：海宁市文苑路318号。

咨询部门／人员

国际校区计划财务部

ZJE 财务秘书

ZJUI 财务秘书

ZIBS财务秘书

办公地点

行政楼211

生物医学大楼A110

工程大楼C205

文理楼434

联系电话

0571-87572132

0571-87572812

0571-87572519

0571-87572366
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Q29：如何申报个人所得税专项附加扣除？

咨询部门／人员

国际校区计划财务部

办公地点

行政楼211

联系电话

0571-87572132

个人所得税六项专项附加扣除包括子女教育、继续教育、大病医疗、住房贷款利

息、住房租金、赡养老人，可以从应纳税所得额中进行扣除。事编及劳务派遣教职工

可按月享受专项扣除。合同制教职工可选择在次年3月1日至6月30日内，自行办理汇

算清缴时申报上一年度专项附加扣除额。

可通过扫下方二维码或在手机应用商店搜索：“个人所得税”APP进行下载，并

完成注册。外籍人员携带个人有效证件（护照）到任一办税服务大厅办理，登记个人

证件信息后获取注册码。注册码有效期为7天，遗失可再次申请。办理地点：西湖区税

务局，地址：杭州市文三路539号；或海宁市税务局，地址：海宁市文苑路318号。

    了解更多个人所得税政策与流程，请关注以下链接：

·计财部转发计财处关于做好专项附加扣除填报工作的通知

·计划财务部转发计财处关于个人所得税专项附加扣除事宜的温馨提示

·计财部转发计财处关于新个税法实施后个人所得税的计税方式解读

·计财部转发计财处关于做好年终一次性奖金发放工作的温馨提示

http://www.intl.zju.edu.cn/zh-hans/notice/872938

http://www.intl.zju.edu.cn/zh-hans/notice/872910

http://www.intl.zju.edu.cn/zh-hans/notice/872935

http://www.intl.zju.edu.cn/zh-hans/notice/872929

Q30：什么是住房租金专项附加扣除？

咨询部门／人员

国际校区计划财务部

办公地点

行政楼211

联系电话

0571-87572132

对于在海宁没有自有住房而发生住房租金支出的老师，可以按照800元/月的标准

享受住房租金专项附加扣除。请各位老师在APP中填报相关租房信息。

需要注意的是：

（1）纳税人的配偶在纳税人的主要工作城市有自有住房的，视同纳税人在主要

工作城市有自有住房。

（2）夫妻双方主要工作城市相同的，只能由一方扣除住房租金支出。

（3）住房租金支出由签订租赁住房合同的承租人扣除。

（4）纳税人及其配偶在一个纳税年度内不能同时分别享受住房贷款利息和住房

租金专项附加扣除。

（5）纳税人应当留存住房租赁合同、协议等有关资料备查。

Q31：外藉人员办理国际汇款需要准备哪些材料？

1、若您为非享受税收协定待遇人员，需要携带：

�·本人护照原件及银行卡；

�·工资清单（加盖学院或校区公章）；

�·税务局开具的纳税申报记录。

     至各大银行外汇窗口填写个人境外汇款申请书，

并办理相关汇款手续。

2、若您为享受税收协定待遇人员，需要携带：

�·本人护照原件；

�· 工资清单（加盖学院或校区公章）；

�· 经地税局备案的享受税收协定待遇的证明材料；

�· 打印双边税收协定中与本人相关的条例。

    至各大银行外汇窗口填写个人境外汇款申请书，并办理相关汇款手续。

咨询部门／人员

国际校区计划财务部

ZJE 财务秘书

ZJUI 财务秘书

ZIBS人事秘书

办公地点

行政楼211

生物医学大楼A110

工程大楼C205

文理楼434

联系电话

0571-87572132

0571-87572812

0571-87572519

0571-87572366
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Q32：人才启动资金和科研经费如何使用？

1、您在使用人才启动资金时应遵守国际校区有关专项资金管理办法规定，严格

按照批复的预算执行。科研经费的使用应遵守有关项目管理办法规定，严格按照批复

的预算执行。

2、严禁将科研项目经费用于与科研活动无关的支出，如支付罚款、违约金、滞

纳金、赔偿款、捐款、赞助、投资等，严禁以任何方式从科研项目经费中谋取私利。

3、请在人才启动资金和科研经费支出前向计划财务部详细了解有关财务规定，

相关链接请点击（http://cw.zju.edu.cn/）主页，点击“科研管理”栏目下拉菜单查

询相关资料。

Q33：固定资产报销的流程有哪些？

报销仪器设备、软件单价1000元及以上，持固定资产预约报销单、发票原件、采

购合同（3万元及以上）到计划财务部审核窗口报销。如符合固定资产标准但不需做

财产的，需要通过学校实验室与设备管理处系统网上办理，生成预约单（在备注处有

提示不属于固定资产）后再到计划财务部报销。

报销家具，单价1000元及以上或批量家具应通过平台提交建账申请。教职工登录

浙江大学家具管理系统平台http://www.jjgl.zju.edu.cn/sfw/或总务处主页-->服务大

厅-->家具管理，经审批后，打印家具入账单，进入财务预约报账流程，持预约报销

单、发票原件、家具入账单、合同到计划财务部审核窗口报销。

具体报销流程可在My ZJU财务模块“财务流程图”中查询，相关制度可在My 

ZJU规章制度中“财务管理”模块中查询。

Q34：国际校区的开票信息是什么？

咨询部门／人员

国际校区计划财务部

办公地点

行政楼211

联系电话

0571-87572132

名称（发票抬头）：浙江大学

纳税人识别号（统一社会信用代码）：12100000470095016Q

地址：浙江省海宁市海州东路718号

开户行及账号：中国农业银行海宁市支行19350101040666333

咨询部门／人员

国际校区计划财务部

办公地点

行政楼211

联系电话

0571-87572132
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咨询部门／人员

国际校区计划财务部

ZJE 财务秘书

ZJUI 财务秘书

ZIBS财务秘书

办公地点

行政楼211

生物医学大楼A110

工程大楼C205

文理楼434

联系电话

0571-87572132

0571-87572812

0571-87572519

0571-87572366

学校商业街目前设有农行、建行以及中行24小时自助银行。其中农行还设有驻人

式自助银行，可办理个人银行卡开卡业务（仅限持有中国身份证者）、网上银行、手

机银行、转账汇款等非现金个人业务。附近各大银行信息如下：

银行名称

中国农业银行

中国建设银行

中国工商银行

中国银行

地址

海宁市海昌路100号

海宁市海昌南路357号

海宁市钱江东路2号

海宁市学林街与海昌南路交叉口东北100米

电话

0573-87233051

0573-87220644

0573-87290115

0573-87224807

Q35：校园内及周边相关金融服务地点有哪些？

咨询部门／人员

国际校区计划财务部

办公地点

行政楼211

联系电话

0571-87572132
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Q36：教师因公出国（境）需要办理哪些手续？

如您是学校入职教职工，请通过以下程序办理：

1、网上申请：登录校务服务网，在线填写申请；上传相关附件（邀请函、备案

表），等待学校外事处预审(详见

http://www.ir.zju.edu.cn/2017/0819/c142a627270/page.psp)；

2、审核公示：网上申请预审通过后，打印申请表、备案表，经由所在部门、单位

领导签字审核后，将申请表、备案表（外籍不需要）、邀请函（包括纸质版与电子版）

交至校区综合办公室。校区综合办公室按有关程序公示后，将上述材料提交校区行政负

责人、党委负责人审核后交还出访人员；

3、学校审核：持审核过的材料至紫金港校区行政服务办事大厅115室16号窗口办

理因公出国、赴港澳及赴台手续。

如您是校区直接入职的教职工，请通过以下程序办理：

1、填写申请表、备案表、情况说明：至校区综合办公室领取申请表、备案表、

情况说明模板；

2、审核公示：经所在部门、单位领导签字审核后，将申请表、备案表、邀请函

（包括纸质版与电子版）交至综合办公室。校区综合办公室按有关程序公示后，将上

述材料提交校区行政负责人、党委负责人审核后交还出访人员；

3、学校审批：持审核过的材料至紫金港校区行政服务办事大厅115室16号窗口进

行因公出国、赴港澳及赴台审批。

Q37：教师因私出国（境）手续有什么不同？

教职工因私出国应安排在春假、暑假及法定长假，您需要从学校人事处主页

（http://hr.zju.edu.cn/cn/）-下载专区-出国出境栏下载并填写《浙江大学教职工因

私出国（境）程序表》，由人力资源部进行审批并存档。如因私出国（境）人员在假

期结束后（以校历为准）逾期未归将按旷工处理。

Q38：因公出国（境）费用如何报销？

因公出国（境）报销时您需要提供以下材料：

1、批件、出国申请表、邀请函/会议通知；

2、机票、住宿费、保险费（背后需由国合处盖章）、签证费等票据原件以及相

关支付记录；

3、回国审核表；

4、因公护照复印件（包含签证和中国出入境记录页）；

上 述 材 料 准 备 齐 全 后 ， 您 可 登 陆 学 校 计 财 处 综 合 信 息 门 户 网

（http://cwcx.zju.edu.cn/WFManager/login.jsp）进行预约报销，预约成功后将因

公出国预约报销单以及上述材料交至计划财务部审核窗口。

具体报销流程可在My ZJU财务模块“财务流程图”中查询，相关制度可在My 

ZJU规章制度中“财务管理”模块中查询。

Q39：如何获取IT服务支持？ 

IT服务团队为校区师生提供专业的IT服务与保障，您可以通过以下方式获取IT服务:

IT服务电话：0571-87572669（7*24）

IT服务邮箱：itservices@intl.zju.edu.cn

IT服务台：校区图书馆1楼（周一至日8:30-17:30）

ITS网站：http://its.intl.zju.edu.cn

 

咨询部门／人员

国际校区综合办公室

ZJE 人事秘书

ZIBS人事秘书

办公地点

行政楼415

生物医学大楼A110

文理楼434

联系电话

0571-87572103

0571-87572816

0571-87572511

0571-87572520

0571-87572366

ZJUI 人事秘书 工程大楼C205

 

咨询部门／人员

国际校区综合办公室

ZJE 人事秘书

ZIBS人事秘书

办公地点

行政楼415

生物医学大楼A110

文理楼434

联系电话

0571-87572103

0571-87572816

0571-87572511

0571-87572520

0571-87572366

ZJUI 人事秘书 工程大楼C205

咨询部门／人员

国际校区计划财务部

办公地点

行政楼211

联系电话

0571-87572132

浙江大学国际校区教师服务指南浙江大学国际校区教师服务指南 浙江大学国际校区教师服务指南

Q40：如何获取图书馆服务？

咨询部门／人员

国际校区图书信息中心

办公地点

图书馆一楼服务台

联系电话

0571-87572288

您可凭校园卡入馆。 图书馆一层为交流和综合服务区，设有咨询台、多功能厅

等；二层为综合书库和自习阅览区域；三层为特藏文献和各类研讨空间。每一层均设

有信息台和自助服务区，您可以自助借还图书和复制影印文献资料。

目前馆内开放一层和二层南区。图书馆7*14小时开放（春假、暑假和节假日另行

通知），开放时间为8:30-22:30。

如您有任何关于图书馆的疑问，欢迎通过电话、邮箱在线咨询或到图书馆一楼咨

询台现场咨询。
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Q41：教师可以借多少册书？借阅期限是多久？ 

咨询部门／人员

国际校区图书信息中心

办公地点

图书馆一楼服务台

联系电话

0571-87572285

图书馆将在您入职后的次月初为您开通借阅权限。您不仅可以凭校园卡借阅本校

区图书馆藏书，也可以借阅浙江大学图书馆其他分馆藏书。最大借阅量为12册，借期

40天，可续借，不限次数（除被预约外）。

Q42：如何使用自助文印？ 

咨询部门／人员

国际校区图书信息中心

办公地点

图书馆一楼服务台

联系电话

0571-87572299

国际校区在书院、教学楼、图书馆、文理楼等处设置了自助文印终端，为您提供

自助便捷的打印、复印和扫描服务。使用校园卡账号登陆http://print.intl.zju.edu.cn 

上传文件云打印，也可下载打印驱动进行本地打印。欢迎访问ITS网站了解具体使用

方法。

Q43：校园餐饮设施有哪些及开放时间？

咨询部门／人员

国际校区总务部

办公地点

行政楼203/205

联系电话

0571-87572225

国际校区主要餐饮场所位于学生服务中心，学生中心餐厅提供中餐简餐、西餐、

各地风味美食、糕点、咖啡等；临湖餐厅通过微后勤预约订餐。餐厅常规开放时间请

见下表。

Q44：校医院开放时间？

咨询部门／人员

国际校区总务部

办公地点

行政楼203/205

联系电话

0571-87572225

周一至周五：8:00-21:00

周末及节假日：8:00-17:00

其余时间为急诊，致电87572120，由海宁市120急救中心接诊至海宁市人民医院

就诊。

Q45：如何预约体育场馆？

咨询部门／人员

国际校区总务部

办公地点

行政楼203/205

联系电话

0571-87572229

您可登陆校园服务网（网址：http://coc.intl.zju.edu.cn）或关注“浙大国际校区

微后勤”微信公众号进行预约，提供中英双语界面。

Q46：如何预约班车？

咨询部门／人员

国际校区总务部

办公地点

行政楼203/205

联系电话

0571-87572229

您可登陆校园服务网（网址：http://coc.intl.zju.edu.cn ）或 关注“浙大国际校

区微后勤”微信公众号进行预约，提供中英双语界面。

餐厅

二楼餐厅

（周一至周日）

餐点

早餐

午餐

晚餐

时间

07:00 - 09:00

11:00 - 13:00

16:30 - 18:30

临湖餐厅

（周一至周五）
午餐 11:30-12:30

浙江大学国际校区教师服务指南浙江大学国际校区教师服务指南 浙江大学国际校区教师服务指南

Q47：校园无障碍设施有哪些？

咨询部门／人员

国际校区总务部

办公地点

行政楼203/205

联系电话

0571-87572229

国际校区无障碍设施有：校区24小时无障碍热线服务电话：87572114；校园服

务网(网址：http://coc.intl.zju.edu.cn )上列有校区无障碍相关信息，包括校区所有无

障碍服务、校区无障碍停车位平面图、楼宇服务电话、楼宇无障碍平面图等信息。

Q48：校园报警求助电话是多少？

校园报警求助电话（0571-87572119），24小时为师生提供帮助与支持；

校园内设置警务室（体育馆119室）；报警电话：0571-87572110；工作时间

（周一至周日）：上午8:30-11:30，下午14:00-17：00
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Q49：教师子女在海宁如何就学？

咨询部门／人员

国际校区人力资源部

国际校区总务部

办公地点

行政楼409

行政楼203/205

联系电话

0571-87572125

0571-87572225

1、您的子女可入读海宁城区各公办或民办学校，有入托需求的可入托海宁城区

各公办或民办幼儿园。转学或转园的子女也同等对待。

2、如您有子女入学、入托需求，由人力资源部、总务部按照海宁市教育局的要

求收集需求信息，报送海宁市教育局协调解决。

Q50：教师及随行家属医疗保险如何办理？

1、您本人可享受省级医疗保险或专项商业保险，报到时提供相关材料，由所在

院系（单位）协助办理。

2、您的配偶可由您所在院系（单位）协助自费购买商业保险；

3、您的子女可按条件申请学校的子女统筹医疗，或按户籍所在地有关政策参加

当地的医疗险。

Q51：外籍人员如何就医？

如您参加杭州市或海宁市医保，在公立医院就诊时请携带医保本及一卡通，挂号

时请出示医保本及一卡通；如您在外突发急诊未带医保本及一卡通在公立医院就诊，

所有费用先自费结算，并在病历及发票上加盖所就诊医院急诊公章，就诊结束后带病

历 及 发 票 每 周 一 下 午1 : 3 0 - 4 : 3 0到 校 区 医 务 室 联 系 曹 晓 东 老 师 （ 电 话 ：0 5 7 1 -

87572235）办理报销手续。

如您参加的是专项医疗保险，在公立医院就诊结束后，可带病历、发票及保险合

同联系所在院系（单位）办理报销手续。

Q52：生活需要的常用APP有哪些？

APP

Icon

功能

微信 支付宝 滴滴 12306 高德地图 大元云 有道词典 淘宝

购物翻译出行出行出行出行移动支付社交

Q53：校园周边有哪些便民设施？

咨询部门／人员

国际校区总务部

办公地点

行政楼203/205

联系电话

0571-87572225

校园周边有通往市区的公交车若干（15路、33路、933路、29路、202路、29路

支）；国际校区北门口公共自行车可以租赁，北门约200米处设有海宁市妇幼保健医

院；关于校区周边的商业设施详见http://coc.intl.zju.edu.cn中的大学生活版块。

 

咨询部门／人员

国际校区人力资源部

ZJE 人事秘书

ZIBS人事秘书

办公地点

行政楼409

生物医学大楼A110

文理楼434

联系电话

0571-87572111

0571-87572816

0571-87572511

0571-87572520

0571-87572366

ZJUI 人事秘书 工程大楼C205

 

咨询部门／人员

国际校区人力资源部

国际校区总务部

ZJE 人事秘书

ZIBS人事秘书

办公地点

行政楼409

行政楼203/205

生物医学大楼A110

文理楼434

联系电话

0571-87572111

0571-87572225

0571-87572816

0571-87572511

0571-87572520

0571-87572366

ZJUI 人事秘书 工程大楼C205
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Q54：外籍人员如何获得出行服务？

咨询部门／人员

校园服务中心（CSC）

办公地点

学生中心一楼

联系电话

0571-87572266

校园服务中心可协助为有出行需要的外籍人员线上联系当地旅行社及预订机票、

火车票或酒店住宿等。

Q55：教师有哪些常规渠道与校区领导进行直接沟通？

咨询部门／人员

国际校区综合办公室

办公地点

行政楼415

联系电话

0571-87572104

1、Office Hour：

在工作日每周三上午9:00-11:00为校区领导Office Hours时间。在

Off ice Hours期间，您可以到校区领导办公室与校区领导进行沟通交

流。详见校区办公网（myZJU）通知，网址链接为：

http://www.intl.zju.edu.cn/zh-hans/notice/870673（中文）

或http://www.intl.zju.edu.cn/en/notice/871126（英文）。

2、邮件联系：

您可以通过邮件直接与校区领导进行沟通交流，邮箱详见：

http://www.intl.zju.edu.cn/zh-hans/content/directory（中文）

或http://www.intl.zju.edu.cn/en/content/directory（英文）。

Q56：教师之间有哪些沟通渠道？

咨询部门／人员

国际校区综合办公室

国际校区人力资源部

办公地点

行政楼415

行政楼409

联系电话

0571-87572109

0571-87572111

1、学术委员会：

国际校区学术委员会是国际校区的最高学术组织，对校区学术领域重大事项进行

咨询、审议、评定和监督。学术委员会旨在发挥中外专家的学术专长，在教学、科研

等 学 术 事 务 中 发 挥 作 用 。 有 关 详 情 ， 请 参 阅 ：http: / /www.int l .z ju.edu.cn/zh-

hans/content/870855（中文）或http://www.intl.zju.edu.cn/en/content/871114（英文）。

2、教研社群组织委员会：

参与度高的教研社群能为教师提供愉快和高效的工作及社会生活，同时营造良好

的学术氛围。教研社群组织委员会旨在国际校区内构建创新型的教研社群。您可以直

接通过邮件进行沟通交流：FCOC@intl.zju.edu.cn。

浙江大学国际校区教师服务指南




