关于新入职人员聘用合同签订相关事项的说明

一、需提交材料清单
1.《聘用合同书》（一式三份）；
[bookmark: _GoBack]2.《聘用合同补充协议》（一式三份）；
3.小二寸照片（1张）。
二、《聘用合同书》期限填写说明
1.公开招聘、政策性安置人员
聘用合同的起签时间从报到入职之日起算，首次聘期时间不超过4年（例如：从2024年7月1日至2027年12月31日），其他起聘时间段以此类推，但截止时间须到某年的12月31日。
新参加工作的博士研究生和硕士研究生的试用期为6个月，本科毕业生的试用期为12个月。合同落款时间为入职报到时间。
2.引进人才（包括参编、长聘制）
聘用合同的起签时间从报到入职之日起算，首次聘期时间不超过4年，按照人才引进协议书中首聘期填写（例如：从2024年9月1日至2028年8月31日），其他起聘时间段以此类推。
人才引进人员无须填写试用期。合同落款时间为入职报到时间。
三、《聘用合同补充协议》相关说明
1.材料下载及填写指引
进入华南师范大学人力资源处官网“下载专区－合同管理”，点击“新调入人员签订《华南师范大学聘用合同书》补充协议材料汇总”，下载对应材料，完成填写后提交二级单位签字盖章。
2.职责任务填写说明
公开招聘、政策性安置人员的职责任务，根据二级单位实施细则、人员岗位职责及相关工作规定填写。
引进人才（包括参编、长聘制）的职责任务，根据《协议书》服务期工作目标“第1年至第3/4年”的内容填写。
3.落款时间填写说明
补充协议落款时间与聘用合同落款时间保持一致，为入职报到时间。
四、联系方式
填写好的合同材料及照片交到石牌校园行政办公楼6楼人力资源处604室（考核管理科）。
联系人：张老师
联系电话：020-85214110

