
中央财经大学劳动（务）合同制人员入职、离职流程 
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离校流程 

第一步：用人单位应根据学校批准的编制人数招聘非

事业编制人员。招聘前应将招聘信息报人事处人才交

流中心审核，批准后方可进行发布。 

第三步：材料审核通过后，用人单位到人事处人才交

流中心领取劳动（务）合同书一式三份，按要求填写

并经人才交流中心审核通过后加盖校章，并留存人才

交流中心一份备案。 

第一步：劳动合同期满，用工单位不再与外聘人员续

签合同或单方提前解除劳动合同的，以及外聘人员提

前解除劳动合同的，向人才交流中心提交解除或终止

劳动合同证明书，并将离职人员合同书（两份）交回

人才交流中心。 

 

第二步：用人单位确定拟录用人选并经校医院等体检

合格后，向人事处人才交流中心提交下述材料： 

第四步：人才交流中心凭用工单位提交的材料办理社

会保险参保手续。 

1． 订立劳动合同需提供： 

① 个人简历 

② 体检合格证明 

③ 原单位终止（解除）劳动合同证明 

④ 央财经大学外聘人员入职登记表 

⑤ 身份证复印件 

⑥ 户口簿首页和本人页复印件（必须能证      

明其为农业或非农业户口） 

⑦ 北京市社会保险个人信息登记表（除必填

项外，还要填写定点医疗机构） 

⑧ 两张一寸、白底彩照 

⑨ 技能证书或职业资格证书复印件 

⑩ 学历学位证书复印件 

2. 订立劳务合同需提供： 

①  个人简历 

②  体检合格证明 

③  退休、内退及保险缴纳证明 

④  中央财经大学外聘人员入职登记表 

⑤  身份证复印件 

⑥  技能证书或职业资格证书复印件 

（注：上述相关表格可以从人事处网站下

载） 

 

第二步：人事处人才交流中心为离职人员办理社会保

险减少或清算手续。 

相关材料见下载专区“合同制管理”栏目 


