非事业编制人员报到流程

1.  公示期间用人部门填写《非事业编制人员聘用审批表》，经费自筹人员需另填《非事业编制人员经费转入审批表》，经用人单位及经费主管部门签字盖章后交人事处师资科408办公室。所有表格都在文档里，下拉可见。有疑问请先咨询招聘联系人，特殊情况请通过用人部门联系人事处。
2. 拟录用人员登录网页“新教职工入职系统”https://hrrz.hdu.edu.cn/noPhoneSignUp/signUps，注册账号，根据页面提示填写个人信息后提交（学历、学位扫描在一份文件里上传）。提交后请留意后续审核流程，在系统提示日期前携带报到清单上所有材料至人事处师资科408办公室完成报到。
	报到材料清单
（已含和劳务公司签合同的材料）

	序号
	材料名称
	打√
	备注

	1
	体检证明单原件+复印件（三个月内，市级以上综合医院，非杭州医院也可以）（浙江省教师资格体检表）
	　
	　必须用教资体检表，结果有“合格”字样

	2
	 政审表（档案所在人才市场或单位出具，户口所在社区也可以，应届生可以由学校出具）【非无犯罪记录证明，这个没有用】
	　
	　附件只是参考模板，接受对方开具的证明，自己办理，学校不出具联系函

	3
	身份证正反面复印件2份；
	　
	　

	4
	户口簿本人页、住址页复印件各2份；
	　
	　

	5
	 原单位解除劳动合同证明原件+复印件；（应届毕业生提供报到证或就业三方协议空白原件）
	　
	　

	6
	最高学历、学位证书复印件各2份；
	　
	　海外留学需提供学历学位认证

	7
	职称证书复印件2份（如有）； 
	　
	　

	8
	工会入会申请表
	　
	　入会非强制；科研助理入会必须有经费负责人签字，部门盖章

	9
	银行工资卡复印件1份（卡号抄写一遍，本人签名）
	　
	　无指定银行

	10
	杭州电子科技大学非事业编制人员聘用审批表
	
	相关部门签字盖章（科研助理需科研处签字）

	11
	杭州电子科技大学非事业编制人员经费转入审批表
	
	仅科研助理及其他经费自筹部门填写，转入金额约为年薪*2+6000，部门及科研处领导手签+盖章




报到完成后，人事处出具《派遣员工录用确认函》，拟录用人员可自行前往杭州千汇人力资源开发有限公司签署劳务派遣合同，或等千汇定期来校办理。（地址：杭州市拱墅区白石路318号浙江人力资源产业园7楼，办公时间：周一到周五，上午9:00-12:00，下午1:30-5:30，联系电话：28826089，所需材料已含在上表列单中）
请扫码加入杭电非编人员通知群，后续通知会统一在群里发布。
如二维码失效，请搜钉钉群号： 96160001949
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浙江省申请教师资格人员体格检查表
（2010年12月修订）
	身份证号码
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	一寸照片

	姓  名
	
	主检医师意见：




签名：
	

	性别
	
	出生年月
	
	
	

	既往病史
	1.肝炎 2.结核3.皮肤病 4.性传播性疾病  5.精神病  6.其他：
受检者确认签字：
	
	

	眼科
	裸眼视力
	右：
	矫正视力
	右：矫正度数
	检查者
	医师意见：




签名：

	
	
	左：
	
	左：矫正度数
	
	

	
	色觉检查
	彩色图案及彩色数码检查：
色觉检查图名称：
单色识别能力检查：（色觉异常者查此项）
红（   ） 黄（   ） 绿（   ） 蓝（   ） 紫（   ）
	检查者
	

	
	眼病
	
	
	

	内科
	血压
	/         kpa
	检查者
	医师意见：



签名：

	
	发育情况
	
	心脏及血管
	
	

	
	呼吸系统
	
	神经系统
	
	

	
	腹部器官
	肝脾                  肾
	

	
	其它
	
	

	外科
	身高
	厘米
	体重
	千克
	颈部
	
	医师意见：


签名：

	
	皮肤
	
	面部
	
	关节
	
	

	
	脊柱
	
	四肢
	
	检查者
	

	
	其它
	
	
	

	耳鼻喉
	听力
	左耳      米
	右耳      米
	检查者
	
	医师意见：

签名：

	
	嗅觉
	
	检查者
	
	

	
	耳鼻咽喉
	
	

	口腔科
	唇腭
	
	是否口吃
	
	医师意见：

签名：

	
	牙齿
	（齿缺失——————+——————）
	
	
	

	
	其它
	
	

	胸部透视                                                                 医师签名：

	肝脏功能
	
	体检结论
	



主检医师签名：
年    月    日（医院盖章）

	主检医师意见：
签名：
	
	


说明：1.“既往病史”一栏，申请人必须如实填写，如发现有隐瞒严重病史，不符合认定条件者，即使取得资格，一经发现收回认定资格。
2. 主检医师作体检结论要填写合格、不合格两种结论，并简单说明原因。




（范本仅供参考，可用对方出具的模板）

杭州电子科技大学教职工（非事业编制）政审表

	姓名
	
	性别
	
	政治面貌
	
	民族
	
	婚否
	

	家庭成员
情况
	姓名
	与本人关系
	工作单位及职务
	政治面貌

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	何时何地因何事受何种奖励
	

	何时何地因何事受何种处分
	

	政
治
表
现
情
况
	（请特别注明是否“法轮功”组织成员或参加过“法轮功”活动）












                           负责人（签字）：
鉴定部门（公章）：
年    月    日













杭州电子科技大学非事业编制人员聘用审批表
	拟
聘
人
员
基
本
情
况
	姓名
	
	性别
	
	出生
年月
	

	
	政治
面貌
	
	文化
程度
	
	身份
证号
	

	
	户籍
所在地
	
	婚姻
状况
	
	宗教
信仰
	□有（    ）
□无（    ）

	
	现住址
	
	身份证地址
	

	
	慢性疾病情况：
	传染病或病例史：  □有（      ）□无

	
	学习
简历
	






	
	工作
简历
	





	
	用人
单位
	
	拟聘
岗位
	
	联系
电话
	

	
	用工
形式
	劳务派遣
	岗位
类型
	□管理
□专技
	年薪
(元)
	
（仅年薪制人员填写，必填）

	用人
单位
意见
	（必须学院/部门领导）



                                 负责人签名：
年   月    日

	相关
部处
意见
	（科研经费此处需科研处领导签字）



负责人签名：
                                         年   月    日

	人事处
意见
	


                                   负责人签名：  
年   月    日   



杭州电子科技大学非事业编制人员工会入会申请表
	工号
	
	姓名
	
	部门
	

	身份证号
	
	经费开支形式
	□经费自筹
□校内预算

	本人申请加入工会，并按照学校规定缴纳工会费。

                                         本人签名：                            年  月  日  

	用人单位意见
	（自筹人员需经经费负责人同意，单位部分工会费约2500/年，由用人部门承担）


负责人签名（盖章）：    
年  月  日

	人事处
意见
	

负责人签名（盖章）：    
年  月  日

	校工会意见
	
负责人签名（盖章）：    
年  月  日


非事业编制人员经费转入审批表
                                               填表时间：   2026 年  月   
	拟用人计划
及经费预算
	学院：                     拟聘用人员姓名：           
经费对应年限：   2026   年     月至         年       月。（入职当月开始算，两年）
经费预算：年度年薪          元    管理费  300/年  
划转金额总计      元。（一次转入2年，总额大约为年薪*2+6000）

	经费支付项目（1人1个经费号）

	序号
	项目名称
	项目来源
	经费卡号、类型 (横向/纵向)
	项目执行期
	支付金额
（元）
	项目负责人签名

	1
	
	 
	 
	 
	 
	手签

	2
	
	
	
	
	
	

	划入特聘研究人员用人专户经费号
	   经费账号：                                     经费负责人：马香媛、陈上宝
（人事处填写）

	学院意见
	

负责人签名：     手签          （盖章）             年    月    日

	项目主管部门
意见
	（科研经费需科研处领导手签）



负责人（签章）              （盖章）             年    月    日

	人事处意见
	
负责人签名：               （盖章）             年    月    日

	计财处意见
	


负责人签名：               （盖章）             年    月    日


注：原件交计财处，复印件人事处，学院各留一份。经费使用时由人事处、学院共同审批。
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