同济大学双轨制员工办理审批手续所需材料
（报到前提交纸质版本存档）
（一）请示报告：（通过OA系统提交至人事处，并将以下需附材料作为附件一并提交）

标题：写明单位、拟录人员姓名及岗位
（二）请示事由：

1. XX岗位现状及拟聘人员简介；

2. 用工方式；
（三）请示需附材料（扫描后合并为一个pdf文件）：
1.《岗位责任书》


请至人才中心网站下载专区下载适用于双轨制人员版本，纸质需准备一式四份，内容在提交请示时填写完整，落款日期暂空，报到时由人事处窗口填写落款日期，与聘用合同一同生效；
2.《同济大学教职工招聘思想政治考核表（基层单位综合考核表）》

3.拟聘人员所需提供的个人材料：
（1）高中以后学历毕业证书、学位证书；英语、计算机等级证书；相关岗位从业资格证书复印件等；应届毕业生另需就业推荐表、成绩单复印件等；国外学位获得者请提供国外学历学位认证书；
（2）附属同济医院分院或其他国内二级甲等以上公立医院六个月内的体检合格证明；

（3）《个人求职信息登记表》（模板人才中心网站下载，使用双轨制人员适用版本）；
（4）《健康告知声明书》
（四）以上内容均需在报到前或当时一并由人事员提交书面材料至人事处窗口。



主管校长批准





人事处审核同意





完成学校招聘工作后用工单位通过OA系统向人事处提出用人请示





拟聘人员至服务大厅人事处窗口报到（具体参阅报到流程）（应届毕业生应先签订就业协议书，办理应届生就业相关手续）








PAGE  
1

