
医学院人才派遣员工办理相关手续流程
本流程仅供学院前期基础模块相关的人才派遣员工办理相关手续进行参考。

一、招聘信息发布：

如需在人力资源处网站发布招聘信息，请需要招聘的教授或课题组根据模

板拟定招聘启事，发相应系所人事老师，由系所人事老师审核后发学院人事人

才办，经审核后上传至人力资源处网站，由人力资源处人事服务中心相关负责

人审核后挂人力资源处网站(http://hr.zju.edu.cn/cn/)。

人才派遣员工系所人事联系方式

院系 联系人 电话 邮箱 办公地点

基础医学系 徐快 88206168 jcyxzhb@zju.edu.cn 紫金港校区医学院综合楼 801

脑科学与脑医学系 刘玉慧 87076168 liuyuhui@zju.edu.cn 紫金港校区医学院综合楼 303

公共卫生学院 李佳 88981319 lijia11@zju.edu.cn 紫金港校区医学院综合楼 907

转化医学研究院 朱美洁 86971812 meijiezhu@zju.edu.cn 华家池校区中心大楼北楼 217

遗传所 余抗抗 88206916 hayan120@163.com 紫金港校区生物实验中心 510-2

公共技术平台 杨文娟 88981962 0914260@zju.edu.cn 紫金港校区医学院科研辅楼 202

实验动物中心 卫振 88208068 mudi001@126.com 紫金港校区医学院动物楼 134

冷冻电镜中心 吴航军 88981963 wuhangjun@zju.edu.cn 紫金港校区医学院科研楼 A111-2

司法鉴定中心 王黎芳 86971760 pennyfang@zju.edu.cn 华家池校区蚕桑馆东侧

医学中心 李赫 88790522 liangzhu@zju.edu.cn 医学中心东侧综合办公区

二、入职手续办理：

为了保证当月入职人员正常发放当月工资、缴纳险金，入职手续应在上月

26 日至当月 12 日之间的工作日办结。

例：员工合同期限为 2022 年 5 月 1 日至 2024 年 4 月 30 日，则最早可以于 2022 年 4 月

26 日开始办理入职手续。2022 年 5 月 12 日前在人力资源处窗口办完所有入职手续，将于 5

月正常发放工资、缴纳险金，否则将于 6月补发。

123
Highlight



1. 所 有 拟 聘 用 人 员 报 到 前 ， 需 登 录 浙 江 大 学 聚 贤 纳 才 网 站

(http://ehr.zju.edu.cn/vuejs/recruitment/index.htm)在线提交简历，并在

资格审查环节完善好简历后，联系学院人事人才办审核（88208029）。

聚贤纳才具体操作指南：

（1）新用户，请先登录浙江大学聚贤纳才网站，用手机号码或邮箱进行注册，登录后在

“个人中心”上传简历（最好用 google 浏览器打开网站）。
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（2）“点击应聘”进入应聘界面选择岗位。如图所示填写相关信息，岗位类别选择“人

才派遣岗位”，岗位选择“人才派遣岗位”，岗位项目根据实际情况选择科研辅助、管理辅助

其中一类，单位选择“医学院”。

（3）按要求填报表格并提交，能填写的信息都需要填写，并非只填写必填项。填写表格

前需准备好相关资料：个人电子版白底证件照；所有学历、学位证书电子版;正、反面身份证

图片；个人无犯罪记录证明电子版；派遣人员聘用时间、试用期时间、经费信息、项目负责

人及经费卡号信息等。

注意：合同签订时间必须从当月或下月的 1日起签，不能破月,合同应两年起签，试用期

两个月；经费调整时间与合同开始时间保持一致。

（4）按要求提交后，告知学院人事人才办进行初审，并在“个人中心-我的应聘”关注

进度。人事人才办初审完成后，拟入职人员会收到邮件提示，根据提示再次登录系统，在“个

人中心”页面，找到“任务中心”，点击进入补充个人信息。



2.下载并填写《浙江大学人才派遣员工录用登记表》、《浙江大学人才派

遣人员经费使用审批表》和《人才派遣员工工作协议》，请项目负责人及系所

人事审核并签章。

3.持系所人事审核并签章好的《浙江大学人才派遣员工录用登记表》、《浙

江大学人才派遣人员经费使用审批表》和《人才派遣员工工作协议》、政审材

料（应届毕业生可用就业推荐表代替）以及外地户籍临时居住登记告知单，至

学院人事人才办处审核并签章，再到人力资源处审核办理入职手续。

4.持人力资源处审核后的《浙江大学人才派遣人员经费使用审批表》，到

计财处办理经费使用冻结手续。原则上冻结经费期限与合同期限保持一致，特

殊情况需用工单位提供情况说明。

5.持计财处办理好冻结手续的审批表，回人力资源处，办理校内报到手续

（校园卡、图书证、保卫处车辆通行证等）。



6.持人力资源处开具的介绍信、签署意见的《浙江大学人才派遣人员经费

使用审批表》，到江南人才服务有限公司，与江南人才服务有限公司签订《劳

动合同》，办理工资险金发放等相关事宜，所需材料及要求详见《派遣员工江

南人才公司办理入职手续须知》。

7.如系应届毕业生，填写《人才派遣员工签订毕业生就业协议联系函》，

加盖院系公章后，由本人到江南人才服务有限公司签订毕业生就业协议。签订

毕业生就业协议要求详见《派遣员工江南人才公司办理入职手续须知》。毕业

后持毕业证、学位证、报到证再办入职手续。

8.新员工入职前请关注“江南人才”公众号，进入员工之家—员工注册—

信息填写—个人资料的照片（身份证、户口本本人页和住址页、最高学历毕业

证书、原单位离职证明、杭州银行卡）上传。（组别：F 组）

三、离职手续办理：

为了保证当月离职人员正常发放当月工资、缴纳险金，离职手续应当在当

月 26 日至次月 12 日之间的工作日办结。

例：员工工资险金截至 2022 年 4 月，自 2022 年 4 月 26 日可开始办理离职手续，请务必

于 2022 年 5 月 12 日前在人力资源处窗口办完所有离职手续，逾期将无法受理。

1.员工离职，需提前一个月向用工单位提出申请，经用工单位同意后，务

必及时办理相关离职手续。个人需提交辞职报告（个人签字并系所盖章），同

时下载并填写《浙江大学人才派遣员工离职申请审核表》、《浙江大学人才派

遣员工离职离校办理单》，请项目负责人及系所人事审核并签章。

2.持系所人事审核并签章的《浙江大学人才派遣员工离职申请审核表》、

《浙江大学人才派遣员工离职离校办理单》至学院人事人才办审核盖章后，再

到人力资源处办理离校手续。

3.持人力资源处审核并签章的《浙江大学人才派遣员工离职申请审核表》，

到江南人才服务公司办理离职手续，停薪停保。计财处在员工办理离校时即解

冻经费。



4.如有员工未办理离职离校手续而擅离的，各用工单位务必及时告知学院

人事人才办、人力资源处及江南人才服务公司员工离职情况，并凭《浙江大学

人才派遣员工离职申请审核表》及时办理相关手续（其中离职申请表需员工签

字，签完字的扫描件或者员工的辞职报告也认可）。如未及时告知并办理相关

手续，产生的一切相关费用，由用工单位承担。

四、调薪手续办理：

1.如需办理调薪，请下载《浙江大学人才派遣员工调薪申请表》，如续费

同时调薪请下载并填写《浙江大学人才派遣人员经费使用审批表》和《浙江大

学人才派遣员工调薪申请表》，请项目负责人及系所人事审核并签章，到学院

人事人才办审核。（续聘时调薪无需填写《浙江大学人才派遣员工调薪申请表》，

只需在《浙江大学人才派遣人员经费使用审批表》上填写调整后的薪资即可。）

2.持学院人事人才办审核并签章好的《浙江大学人才派遣人员经费使用审

批表》和《浙江大学人才派遣员工调薪申请表》到计财处办理经费使用冻结手

续。

3.持计财处办理好冻结手续的《浙江大学人才派遣人员经费使用审批表》

到江南人才服务有限公司薪资。

4.如有批量员工的调薪申请，可依据个人调薪申请形成调薪申请汇总表，

请项目负责人及系所人事审核并签章，到学院人事人才办审核。

五、续聘手续办理：

1.合同到期前 1个月，个人向用工单位提出续签合同申请，下载填写《浙

江大学人才派遣人员经费使用审批表》和《人才派遣员工工作协议》，在院系

签章好后，到人力资源处人处审核。

2.持人力资源处审核的《浙江大学人才派遣人员经费使用审批表》到计财

处办理经费使用冻结手续。

3.持计财处办理好冻结手续的审批表返回人力资源处。



4.持人力资源处签署意见后的《浙江大学人才派遣人员经费使用审批表》

和《人才派遣员工工作协议》到江南人才服务有限公司，与江南公司签订新一

期劳动合同和派遣员工协议。

六、 办事地点：

学院人事人才办：医学院综合楼 505 室。

计财处：行政服务办事大厅 107 室 6号计财处窗口。

人力资源处：行政服务办事大厅 115 室 23 号人力资源处窗口。

江南人才服务有限公司：行政服务办事大厅 115 室 22 号江南人才窗口。

七、 办事材料：

所需《人才派遣员工签订毕业生就业协议联系函》、《派遣员工江南人才

公司办理入职手续须知》、《人才派遣员工工作协议》、《浙江大学人才派遣

员工录用登记表》、《浙江大学人才派遣人员经费使用审批表》、《浙江大学

人才派遣员工离职申请审核表》、《浙江大学人才派遣员工离职离校办理单》、

《浙江大学人才派遣员工年中调薪申请表》，请以人力资源处网站

(http://hr.zju.edu.cn/cn/)下载专区人才派遣模块下载的版本为准。（备注：

审核盖章后表格不再修改，否则视为无效。）


