西区新员工报到须知

尊敬的新员工：

您好！
欢迎加入摩托罗拉系统(中国)有限公司成都分公司!

以下为新员工入职流程，请按此办理,谢谢。

1、 体检：如果您目前在成都，请您在接受或与摩托罗拉签订正式聘书(Offer)后，请携带身份证,到到慈铭健康体检中心进行体检，您可在每周一，二，三，四，五，六上午10点前到体检中心进行体检。预约咨询电话：028—81713653，体检项目见下。如果您在外地，可以选择当地二级以上的医院体检，体检项目不变。
《体检表》及有关体检的说明：
· 体检医院：慈铭健康体检中心（成都市青羊区光华大道瑞联路218号）。
· 公交路线：37、58、309、904路 公交车到瑞联路西
· 体检项目：肝功 胸透  尿常规  血常规
· 体检结果：办理入职手续当天在HR处查询结果
· 请在完成体检项目后向体检中心索取体检发票，并保留好体检该发票，于入职后通过TravelArt系统报销；
· 如有需要复查或体检不合格的员工，请领取体检结果后到指定医院做单项复查或排除检查，待复查合格后方可继续办理其他入职手续。
· 体检注意事项：
1 检查前一晚20：00点后避免进食和剧烈运动，温水洗浴并保证7-8小时充足睡眠时间。休息不好会影响血糖、血脂、血压的检测结果。
       2.体检前三天请注意饮食，应以清淡饮食为主；不吃高脂、高蛋白食物；不要吃对肝、 肾功能有损害的药物。禁食血制品及含铁量过大的食物（如猪肉、鸡血、海带、菠菜等）。不要饮酒，晚餐后禁食，凌晨以后禁饮水。

       3. 空腹检测项目（如：抽血、腹部B超等）检查完毕方可饮水进食。
       4．女性客人在月经期间请不要留取尿液标本及妇科检查，月经期后再作检查。在做子宫颈涂片检查前一天勿行房事，勿执行阴道冲洗或使用塞剂。在做子宫（含附件）、男性客人作前列腺B超检查者，尽可能不排晨尿。如已排晨尿或尿量偏少时需补水6—8杯，至膀胱充盈状态后做检查。
       5．已怀孕和准备怀孕的女性请预先告知医护人员，我们将不安排您做放射科检查。
       6.配戴隐性眼镜者，请在眼科检查时及时告知医生。
       7.尽量不要化妆，否则会影响医生对疾病的判断。体检者体检前应对口腔、鼻腔、外耳道进行清洁，不清洁容易使一些疾病漏诊。
      8.体检当日不要穿过于复杂的服装。女士不穿连裤袜。最好不要佩戴金属饰物或携带贵重物品，以防丢失或影响检查。

      9.糖尿病、高血压、心脏病、哮喘等患者，请将平日服用的药物携带备用，并提前告知导检护士，便于及时安排空腹项目。
· 体检中心公交路线及地图，请参见以下附件。
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2、 签offer
      请尽快将offer letter、301 form（在表格26列，Confirmed by处签字）以及employee          information form打印，填写并签字后，将扫描件发到MSICareers.APME@motorolasolutions.com and HXGN36@motorolasolutions.com
      备注：employee information form第二页工龄信息处，若您本科毕业开始工作，则工龄起始日期为第一次参加正式工作时间，实习期间不计入工龄；若您是研究生毕业，则开始读研日期为工龄起始日期。
         Employee information form第二页最后一行，只需要填写“员工签名”处和“日期”处
3、 离职手续办理
（1） 请在接受MOTO offer 后的第二天到指定医院体检，体检完后并告知MOTO HR。
（2） 请在收到MOTO HR 确认体检正常后，尽快以书面形式向公司提出离职
（3）所在公司出具离职证明需要包括以下内容：
XX（姓名） 于XX时间段，在XX公司从事XX工作，担任XX职务，因为XX原因申请离职，离职手续已经结清（与XX公司解除劳动合同）。（原公司盖章）
（4）原件请在入职当天交至Motorola HR。
4、 转档
1、  到四川省中方雇员管理事务所（成都市走马街68号锦城大厦8楼）领取“调档 函” (联系人廖一倩：028－86725983)。
2、 凭调档函，到你目前档案保管机构申请档案转移。
3、 将档案转至中雇所后，中雇所出具 “转档回执”， “转档回执”是入职时必须的资料。
5、 到指定银行开工资帐户：

(请带上身份证，到公司指定银行：工商银行四川省分行成都春熙支行
办理工资卡(多币卡)。银行地址：总府路35附9总府大厦一层  总府大厦1楼(位于蜀都大厦对面) 

           请告知银行工作人员为摩托罗拉员工开户，并检查帐户是以440220900开始。
(  注： 其他工行储蓄所办理无效。
( 请将办好的工资存折或开卡时银行提供的《开立个人银行结算账户申请书》复印一份，在入职当天交给HR-Chen Vicki。
6、 报到
按照offer 上的要求带上相关证件，在规定日期的AM 10:00 到公司报到。
（1） 离职证明原件
（2） 转档回执
（3） 前一家公司最近的工资单或收入凭证(如果方便，请提供)
（4） 签字后的Offer  letter原件

（5） 签字后的301 form原件

（6） 签字后的Employee Information Form

（7） 职称证明原件和复印件（如果有，请提供）
（8） 最高学历、学位证的原件,和复印件各一份

（9） 身份证原件, 6张复印件

（10） 1寸彩照3张

（11） 《开立个人银行结算账户申请书》复件
如需办理停车牌，请携带以下资料：

（1） 身份证复印件一份

（2） 驾驶证复印件一份

（3） 行驶证复印件一份

携带以上资料在规定日期的AM 10:00amz 到公司报到  报到地址：成都市高新西区西芯大道7号 Motorola（入职第一天的报到地址）
入职办理联系人: Lu Kathy(卢彦伊)   028-87892355/13550294737；
                           Mail:  hxgn36@motorolasolutions.com
[image: image1.emf]公交线路图及地图. doc



_1357648364.doc
公交线路图
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		37路

		63路

		309路

		904路

		58路



		郭家桥北街

		万家湾公交站

		东顺路

		百花中心站

		旅游集散中心

		万家湾公交站



		竹林村站

		万家湾

		贝森路西

		青羊宫

		滨江路

		万家湾



		公园路中段

		光华大道一段东

		贝森路

		送仙桥

		新南路

		光华大道一段东



		望江公园

		瑞联路西

		贝森路东

		草堂寺

		磨子桥

		瑞联路西



		四川大学

		瑞星路中

		青羊大道成温路口南

		光华村二环路口

		一环路南三段

		瑞联路中



		望江路

		瑞星路

		金沙车

		光华村街

		九茹村

		瑞联路东



		致民路东

		东坡大道

		铁门坎

		光华村西

		衣冠庙

		光华村街西



		致民路

		东坡大道中

		二环路府南新区路口

		瑞联路东

		一环路南四段东

		光华村街



		龙江路西

		东坡大道瑞南街口

		蜀汉路东

		瑞联路中

		一环路南四段

		光华村街二环路口



		滨江路

		青羊大道家园路口

		同友路口

		瑞联路西

		一环路高升桥东路口

		草堂寺



		南门大桥

		光华大道口

		一品天下大街

		光华大道一段东

		高升桥

		草堂北路南



		锦里中路

		新文化宫

		一品天下大街中

		光华大道一段(东一站)

		高升桥路东段

		草堂北路北



		大石东路

		青羊大道南

		一品天下大街北

		光华大道一段(东二站)

		红牌楼

		清江东路



		青羊宫

		锦西路西

		茶店子

		光华大道一段(西一站)

		佳灵路

		中医附院



		送仙桥

		锦西路东

		茶店子西口

		光华大道一段(西二站)

		川藏路高新路口

		金河路



		草堂寺

		双清中路

		金府路西

		光华大道一段西

		武阳大道川藏路口

		人民公园



		青华路西

		二环路府南新区路口

		长久村

		光华大道二段

		武阳大道二段

		春熙路北口



		光华村街

		二环路羊西线路口

		交大路口

		凤凰

		武阳大道武侯大道口

		大慈寺



		光华村街西

		营门口立交桥南

		金泉路口

		成都七中

		武阳大道南

		东风大桥



		贝森南路南

		营门口立交桥东

		新桥村

		建信奥林匹克花园

		武阳大道

		东风路



		贝森路东

		西门车站

		成彭路口

		涌泉东

		武阳大道北

		水碾河



		贝森路

		花牌坊街

		洞子口商贸大道

		涌泉西

		青羊大道草金路口

		水碾河路



		贝森路西

		西月城街

		王贾桥

		会展中心

		青羊大道家园路口

		双桥子



		三圣寺

		八宝街

		八里桥

		燎原村

		瑞联路东

		塔子山公园



		

		青龙街

		双沙桥路口

		光华路口

		瑞联路中

		五桂桥公交站



		

		德盛路

		双水村

		城市公园

		瑞联路西

		



		

		玉沙路

		荆竹村

		航天路口

		万家湾

		



		

		红星路口

		川陕路口

		体育馆站

		光华大道一段东一站

		



		

		红星路二段

		昭觉横街

		杨柳河站

		光华大道一段东二站

		



		

		红星路广场北

		昭觉寺公交站

		大学城东

		光华大道一段西二站

		



		

		

		

		大学城西

		光华大道一段西一站

		



		

		

		

		万胜站

		光华大道一段西

		



		

		

		

		柳台路站

		马厂村

		



		

		

		

		科技园广场站

		康河村

		



		

		

		

		成都海峡两岸科技园

		凤凰村

		



		

		

		

		天府街道办

		建信奥林匹克花园

		



		

		

		

		温江公交站

		

		





红色为下车站台，瑞联路西下车就是慈铭体检中心

​​​交通图
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309．58路瑞联路西下；63、35路二十一世纪花园下坐三轮约5分钟


78、13、32、503A苏坡东路下如图走
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