中国科学技术大学先进技术研究院
全职聘用人员入职流程

1. 入职体检
拟聘用人员持经用人部门/单位负责人签字确认的《聘用人员体检确认单》到先研院行政与人力资源部领取《体检通知函》，至科大附属医院进行入职体检。
1. 薪资冻结
（一）用人部门/单位准备相关材料,包括根据拟聘用人选的相关信息，填写《聘用人员薪资测算表》，核算各项费用总额（包括聘用人员薪资总额、法定社会保险金总额、管理服务费总额及其他费用等），按聘期进行冻结，作为人员经费专款专用；
（二）用人部门/单位持经签字确认的《聘用人员薪资测算表》至先研院财务部门，由财务部门出具《聘用人员薪资冻结确认单》。
1. 签署管理协议
用人部门/单位（先研院研发平台）持《聘用人员薪资冻结确认单》及《聘用人员备案表》至先研院行政与人力资源部，签署《研发平台聘用人员管理协议》（首次聘用时签署）。
1. 报送材料
拟聘用人员持相关材料至行政与人力资源部办理入职手续（具体办理流程见报到流程图，所需材料见入职准备材料或入职材料清单）。 
1. 签订合同
先研院与聘用人员签订聘用合同。
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注：
办理一卡通联系电话：0551-65708021
办理工资卡联系电话：0551-65708019
附件：
中国科学技术大学先进技术研究院
聘用人员入职材料清单

用人部门/单位：                            负责人：              

姓名：            人员类别：(□ 科研；□ 支撑；□ 目标管理 )     
一、用人部门/单位提交材料清单
□ 1、《科研平台聘用人员管理协议》（首次聘用须提供）；
□ 2、《薪资测算表》（一式二份）；
□ 3、《科研平台聘用人员信息统计表》（电子版）；
二、个人提交材料清单
□ 1、身份证原件及复印件；
□ 2、本科及以上学历、学位证书，职称证书原件及复印件；
□ 3、非应届毕业生请提供与原单位解除工作关系的证明；
□ 4、一寸、二寸免冠彩色照片各4张；
□ 5、《体检报告》；
□ 6、《员工履历表》(一式二份)；
□ 7、《录用登记表》；
□ 8、《聘用人员岗位职责与聘期工作任务书》（一式三份）；
□ 9、《聘期制科研人员推荐（自荐）表》及附件材料：
□（1）发表文章的收录和引用情况的检索证明；
□（2）3篇代表作（全文）；
□（3）国内外任职情况证明材料；
□（4）获奖证书和发明专利证书的复印件；
□（5）最高学历、学位证书复印件；
□（6）本人认为有必要提供的其他相关材料。
□ 10、《聘期制支撑人员推荐（自荐）表》及附件材料：
□（1）发表文章的收录和引用情况的检索证明；
□（2）3篇代表作（全文）；
□（3）国内外任职情况证明材料；
□（4）获奖证书和发明专利证书的复印件；
□（5）最高学历、学位证书复印件；
□（6）本人认为有必要提供的其他相关材料。
[bookmark: _Toc351388759]□ 11、《中国科学技术大学先进技术研究院目标管理岗位人员申请表》及附件材料：
□（1）身份证或护照复印件；
□（2）最高学历、学位证书复印件；
□（3）所取得的成果奖项相关证明材料；
□（4）本人认为需要提供的其他相关材料。

1、聘用人员前往
人力资源办公室领取
体检通知函





体检合格后，聘用人员前往人力资源办公室办理报到手续


2、聘用人员前往
人力资源办公室办理
报到手续


需携带的资料包括：





3、聘用人员将报到通知函等相关资料
交至用人单位或部门


由管理服务中心后勤管理办公室负责办理先研院一卡通办理，需填写一卡通办理申请表，由相关负责人签字，经人力资源办公室审核后由先研院管理服务中心进行统一办理，约一周时间。





提交至人力资源办公室


聘用人员签订聘用合同及相关保密协议


由管理服务中心人力资源办公室统一办理先研院工资卡，需填写批量开卡申请表，由相关负责人签字，经人力资源办公室审核后由管理服务中心资产与财务管理办公室负责统一办理，约一周时间。


身份证原件及复印件2张


一寸，两寸近照各4张 


非应届本科生请提供与原单位解除工作关系的证明             


学历、学位证书、职称证书原件及复印件


体检报告


聘用人员填写相关入职资料（详见附件材料清单）


聘用人员岗位职责与聘期工作任务书





体检地点：中国科学技术大学附属医院位于中国科学技术大学东校区（金寨路96 号），请从东校区太湖路门进入前行20 米左转即到。


请携带本人身份证原件及一张免冠彩照办理体检登记签到









