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招 聘 流 程 图

系里审批 

报学院意见 

通过 

“上海交通大学人才招聘网”中公开发布

招聘启事（http://join.sjtu.edu.cn/） 

）

团队/部门提出申请：填写《船建学院项目聘用岗位招聘审批表》（附岗位需求） 

学院网上审批 

学校人力资源处网上审批 

团队/部门筛选人选、组织面试，确定拟录人员 

团队/部门填写《船建学院岗位工作补充条款》，

经受聘人、各负责人、系主任签字同意；另附

上拟录人员的个人简历 

纸质版交至人力资源办（电子版发人事干事） 

纸质版交至人力资源办（电子版发人事干事） 

报学院审批 

人事干事在人力资源系统中找到受聘人，点击

“进入笔试”→“进入面试”→填写面试情况

→“推荐”

进入“进校审批”流程 

人资办在人力资源系统中提交招聘启事 

应聘者网上注册、应聘岗位 

受聘人收到系统邮件，登录“新进人员进校信

息入口”，按要求完善个人信息，提交

http://join.sjtu.edu.cn/


进 校 流 程 图

通过

提交

全部确认完毕

学校人资处相关部门审批合同

本人不同意

本人同意

启动“进校审批”流程：受聘人登录进校系统填写各项个人相关信息

通过

受聘人从“新进人员进校信息入口”查看、确认合同

部门领导网上审批合同

合同定稿，人事干事打印合同

经费联系人收到邮件，按要求缴纳

受聘人一年工资经费并打印预约报

销单、签字盖章，复印件给受聘人

部门领导审批

派遣公司已确定，人事干事网上发起受聘人合同

①受聘人带报到材料、预约报销单复印件至学院

人力资源办，人事干事审核材料

②受聘人签署合同；项目负责人、学院签字盖章

人事干事依据《船建学院岗位工作补充条款》填写受聘人的聘用信息、审核意见等

学校审批

受聘人收到系统邮件，按邮件中分

配的派遣公司准备报到材料、完成

体检

受聘人带①报到材料②合同③经费转账预约报销

单复印件，至学校人事服务中心报到

合同盖章后返还（受聘人、学院各留存一份）

工号分配（受聘人将收到系统邮件），凭工号携身份证至网络信息中心办理校园卡、申请交大邮箱，

至财务处办理工号及银行卡号关联，进校手续完成

受聘人携带证明材料（身份证、户口证明、学历学位证书等原件）至人力资源办，人事干事逐一审核“待确认信息”



通过 

同意 

合同期内解除劳动关系 

或 

合同即将期满并不再续聘 

个人提出 

（提前 30 日通知团队） 

①双方协商妥当（项目负责人、团队负责人、系主任签字同意个人辞职报告；或个人签字同

意团队解聘/不再续聘报告），将报告于离职当月 10 号前提交人力资源办 

②正式离职离校前，离职人员还需将《船建学院教职工离职离校工作安排表》交至人力资源办

向团队提交纸质《辞职报告》，写明原因、

正式离职日期（一般在月底），本人签字

均通过 

通过 

学校人事服务中心网上初审，通过，确定“批准离职时间”，发起离校单

部门领导网上审批

申请人网上确认 

人资办将相应报告报学院意见、签字盖章 

学校科研院、资实处、图书馆、财务处、网络中心等各机关部处网上审批 

人事干事网上受理 

离职人员联系学校人事服务中心领取退工单（一般在月底），离职完成 

离职人员/人事干事在“我的数字交大”发起离职申请 

团队/部门提出 

（提前 30 日通知受聘人） 

向个人出具纸质《解聘/不再续聘报告》，写明

原因、解聘/不再续聘日期，项目负责人签字

离 职 流 程 图 




