
华东师范大学教职工入职流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

您是中国境内人员 

 

1.本科至最高学历的学位证书和毕业证书原件； 

（国外学位证书需经教育部留学服务中心认证） 

2.离职证明（非首次就业人员提供）或与原单位解除人事关系、劳动关系

证明或行政关系调动介绍信原件； 

3.合格体检报告原件； 

4.工商银行Ⅰ类卡； 

5.有效身份证、户口本（首页和个人信息页）复印件或户籍证明原件。 

填写人事信息系统 体检 签订合同 档案与党组织关系转移 

 

接到报到通知 

有效期 12 个月 

1.登录入职邮件

中提供的人事信

息系统网址与账

户名和密码填写

系统，完善信息。 

2.信息填写完整

后提交。 

联系人：王老师 

徐老师 

电话：021-54344722 

    021-54344727 

报到

材料

准备 

1.体检机构：上海

市二甲及以上医

保定点医院。 

2.体检项目：常规

检查、血常规、

尿常规、肝功能、

肾功能、心电图。 

3.体检报告结果

中建议 “复查”

项须重新检验。 

4.体检报告有效

期为 6 个月，费

用自理。 

1.您与所在学部、

院系或部门确认聘

用（劳动）合同内

容和岗位职责。 

2.事业编制：人事

处或人才工作办公

室与您签订聘用合

同（一式四份），您

本人签字。 

3.校聘人事代理：

人事处开具介绍

信，您前往派遣机

构签订劳动合同。 

1.信息提供：您提供档

案保管单位信息：单

位名称、联系人、电

话、地址。 

2.办理调档：人事处开

具调档函，您本人与

档案保管单位沟通调

档事宜。 

3.党组织关系转移（中

共党员）：关系在上

海，介绍信抬头开至

“转移关系介绍信开

至“华东师范大学组

织部”；关系在外省市

抬头开至“上海市教

卫党委组干处”。 

办理入职 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.应届毕业生就业协议（三方协议）原件； 

2.就业推荐表原件原件； 

3.最高学历学习期间成绩单原件； 

4.合格体检报告原件； 

5.四、六级或专业八级外语等级考试成绩证书原件； 

6.身份证复印件 1 份； 

注：非上海生源一般是指现阶段学历教育入学前户口为非上海常住户口的学生 

上海生源 

预约签约手续 

提前邮件或电话

预约办理签约手

续。 

联系人：姜老师 

电话：54344755 

预约签约手续 

提前邮件或电话 

预约办理签约手续。 

 

 

非上海生源 

您是应届毕业生 

签约

材料

准备 

办理报到证 

持华东师大、毕

业高校、毕业生

三方盖章签字就

业协议联系毕业

学 校 办 理 报 到

证。 

体检 

1.体检机构：上海

市二甲及以上医

保定点医院。 

2.体检项目：常规

检查、血常规、

尿常规、肝功能、

肾功能、心电图。 

3.体检报告结果

中建议 “复查”

项须重新检验。 

4.体检报告有效

期为六个月，费

用自理。 

办理报到证或 

进沪就业通知单 

1.户口审批通过持落户批复

联系毕业学校办理报到证 

2.户口审批未通过，上海市

高校毕业生联系毕业学校办

理进沪就业通知单，外省市

高校毕业生由人事处办理。 

 

提交落户申请 

人事处按照当年上海市通知

要求，为您申报上海常住户口 

 

报到

材料

准备 

1.本科至最高学历的学位证书和毕业证书原件； 

2.报到证或进沪就业通知单原件； 

3.工商银行Ⅰ类卡； 

4.有效身份证、户口本（首页和个人信息页）复印件或户籍证明原件。 

联系人：王老师  徐老师 

电话：021-54344722  021-54344727 

办

理

入
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1.有效身份证明原件和复印件（港澳居民提供港澳居民来往内地通行证，台湾

居民提供台湾居民来往大陆通行证，外籍人士提供护照及中文翻译件）； 

2.离职证明（非首次就业人员提供）或与原单位解除人事关系、劳动关系证明

或行政关系调动介绍信原件； 

3.合格体检报告原件； 

4.工商银行Ⅰ类卡； 

5.最高学历学位证书原件； 

6.入境材料准备。 

港澳台居民 

您与所在学部或院

系沟通聘用合同和

岗位职责内容。 

入境签证 

1.高端专家（副高及以上）、入选

国家和上海市人才计划高层次人

才可持工作签证或旅游、商务等

非工作签证入境。 

2.专业人才和管理人才持工作签

证入境。 

办理入职 

联系人：王老师   徐老师 

电话：021-54344722  021-54344727 

外籍专家 

您是境外教职工 

报到

材料

准备 

入境后体检 

1.体检机构：上海国际旅

行卫生保健中心（网址：

http://61.152.215.248/）。 

2.体检预约：根据入境时

间，至少提前两周在官网

预约体检，详读《境外人

员体检》内容。 

3.相关事项：体检前 5 小

时保持空腹，自备 1000

元人民币现金，体检报告

4 个工作日后完成。 

 

工作签证境外材料准备 

1.专业人才和管理人才需要对

最高学位进行认证，对无犯罪

记录证明进行认定，认证要求

详见附件。 

2.学校通过外国专家局网上系

统申请工作许可，审批通过后，

将工作许可通知单电子版发您

办理工作签证。 

联系人：姜老师 

电话：021-54344755 


