
入职管理流程

流程说明职能相关部门 院领导人力资源部 二级所部门团队入职员工

01

申请入职

04

指定引导员

确定合同内容

02

审核材料

03

办理入职手续

07

职能部门

相关事宜办理

05

同部门领导

简短交流

01.入职材料详见人力资源部网站
办事指南中“人员报到所需材料

清单”。

07.需办理手续的部门有：财务、
网络中心、综合管理部、公共服
务中心、图书馆、技术转移部、

科技发展部，详见入所转单。

09.上交入所转单、干部履历表、
劳动合同（岗位职责及聘期目标
填写完毕，本人及团队负责人签

字）。

06

在行政主管处

登记入职信息

08

同院领导

简短交流
09

交入所转单及

干部履历表等

Y

N

副高及以上

（含博士后）

中级及以下

入职转单

干部履历表

入职材料

02.按照人员类别严格审核入职材
料，审核材料清单详见人力资源
部网站办事指南中“人员报到所

需材料清单”。

03.现场填写问卷调查、领取劳动
合同，领取入职转单及干部履历

表。

04.团队/部门指定引导员，为新员
工准备办公条件、交流工作、介
绍团队成员、陪同完成入职转单
签核、熟悉工作生活环境，并在

一个月内完成所有入职材料。

     团队/部门负责人确定合同中的
岗位职责及聘期目标及其他约

定。
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