


上海硅酸盐所特别研究助理（博士后）进站流程说明（全）
	序号
	流程
	说明
	办事部门
	预计周期

	1
	申请
	课题组、部门签字后提交博士后招聘申请
	科研部门
	/

	2
	发布
	人力资源处审核招聘申请后公开发布招聘通知
	人力资源处-袁晓煜
	/

	3
	审核
	简历筛选，通知符合条件的申请人员准备面试材料
	科研部门
	1-2周

	
	面试
	3-5位博导/正高组成面试专家组，对申请人进行面试后确定拟聘人选
	科研部门
	

	4
	体检
	拟聘人员至上海市指定机构体检并反馈电子版结果至人力资源处
	人力资源处-袁晓煜
	3天

	5
	公示
	人力资源处审核面试资料及体检结果，所内公示5个工作日
	人力资源处-袁晓煜
	5个工作日

	6
	站前
	[bookmark: _GoBack]参照“进站-材料清单”提前确认户籍、档案等信息并开具证明材料
应届生所在学校有要求的可签订三方协议
中国博士后系统可上传空白附件后提交并联系预审
	人力资源处-袁晓煜
	1-2周

	7
	进站
	携带以上所有进站材料至人力资源处线下审核，无误后完成中国博士后系统审批
	人力资源处-袁晓煜
	


	
	入职
	一并准备好入职材料，进站审核完成后当天同时办理
	人力资源处-袁菲
	

	8
	落户
	收到人事档案后，联系人力资源处申请博士后落户资格
	人力资源处-袁晓煜
	/


	9
	社保
	缴费日期从进站时计算，社保卡等由博士后自行办理，可参照入职流程
	人力资源处-侍敏莉
	/


	10
	其他
	其他福利待遇按照研究所政策享受
	
	/


备注1：外籍博士后完成流程6“站前”所有手续后，按照（外籍）博士后Z签证来华手续办理流程申请Z签证来华（预计耗时2-3个月），再办理流程7。
备注2：一般按顺序办理各项流程，同一序号子流程可同时办理。
备注3：文档中可点击超链接下载模板材料。



