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全职博士后入职报到流程
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系统填报

已取得东南大学全职博士后录用函的人员，登陆东南大学 新进教职工注册报到平台，在线注册、准确完整地填写各项信息。

请注意：学习、工作经历务必填写完整，并上传相应佐证材料。材料不齐全者，暂不办理入职或起薪手续。

初审复审

所在院系和人才办分别审核填写信息的准确性及完整性。您可在系统内查看审核进度，一般情况1-3个工作日即可反馈审核意见。

请注意查收邮件和短信，如果信息有误或缺少材料，我们会驳回并告知您修改意见。

体检

凭本人有效证件，到东南大学校医院（每周一、二、四，09:00前，四牌楼校区成贤街82号）或附属中大医院（关注“中大医院

健康管理中心”微信公众号，选择“本部体检-个人预约-公务员体检套餐”）进行体检。请注意：体检必须空腹，体检报告需经

校医院预防保健科张跃进主任（13913929808）审核签字并在报道系统中确认。国内在站博士后请携《体检报告》和《博士后

研究人员接收函》（点击下载自行填写）至人才办签字盖章，再返回一站博士后单位办理出站手续。

办理进站

登录中国博士后网站填报进站申请，并准备相关纸质材料（详见P6），提交至人才办。一般情况1-3个工作日可反馈审核意见。

办理时间：每周二、三、四，09:00-12:00，13:30-16:00；办理地点：九龙湖校区行政楼435室人事人才服务大厅

正式入职

收到全国博管会6位数编号的短信后，携带本人有效证件，到人才办正式入职报到。一般情况下10分钟左右可办理完毕。

包括：确认到职登记信息，领取聘用合同、《干部履历表》、《调档函》，办理网上入职系统各部门业务等。

办理时间：每周二、三、四，09:00-12:00，13:30-16:00；办理地点：九龙湖校区行政楼435室人事人才服务大厅

https://bd.ehall.seu.edu.cn/
https://rcb.seu.edu.cn/_upload/article/files/a1/2f/68df312f4b68bee0d8f673dcd9f8/15664f30-b649-41ea-abe8-13e1a0f6a491.doc
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全职博士后入职报到材料



入职报到材料 (请按顺序用长尾夹夹好，切勿装订！！！）

序号 材料名称 备注 份数

1 《博士后申请表》原件
在中国博士后网站填报申请内容，在线生成，单面打印（每页右下角有校验码）。（请参照P7-P9《中国
博士后网上办公系统填写指南》）

2

2
《博士学位证书》复印件或

《同意授予博士学位证明》原件

暂未获得博士学位证书的国内应届博士毕业生，可先提供学校或单位学位主管部门出具的同意授予博士学
位证明（不可使用答辩决议或答辩通过证明替代）。进站6个月内需将博士学位证书交学校人才办核验及
备案，未按时提交学位证书人员应按退站处理。

2

3

《博士后研究人员进站审核表》
原件

（请根据本人当前实际身份，在
中国博士后网站下载相应表格）

① 国内非定向就业博士毕业生：由博士毕业院校的学生毕业派遣部门或就业指导中心填写“一、申请人
当前身份证明”部分相关内容，签字并加盖公章。

② 无业人员（含辞职人员）、新近留学回国人员、档案转回生源地的博士毕业生、出（退）站后再次进
站的无业人员、复原（退伍）军人：请在“一、无人事（劳动）关系人员填写”部分根据当前实际情况填
写、签字承诺；当前人事档案所在单位加盖公章或另出具的《存档证明》原件。

③ 第二部分“招收类型”均为空白，请勿填写。

2

4

其他材料原件

（请根据本人当前实际身份，提
供相应材料）

① 在国（境）外、中外合作办学获得博士学位的人员提供：教育部留学服务中心出具的学历学位认证书
（电子证书，请彩打）

2

② 辞职人员提供：原单位人事部门同意解除人事（劳动）关系证明或《辞职证明》。国家公务员辞去公
职须提供《公务员辞去公职批准通知书》。

2

③ 申请做第二站博士后的人员提供：前一站《博士后证书》（电子证书，请彩打） 2

④ 国内非定向应届博士毕业生提供：《毕业生就业推荐表》（加盖博士毕业单位就业部门公章） 1

5 《体检报告》原件
东南大学校医院或附属中大医院出具的《体检报告》。请注意：体检报告需经校医院预防保健科张跃进主
任（13913929808）审核签字盖章。

1



中国博士后网上办公系统填写指南（全职博士后）

1、登陆中国博士后网站，点击“博士后进出站” 2、首次申请进站的，请先注册，然后办事者登陆； 非首次进站
的，请使用已有账号密码直接登陆。请务必记住该账号密码！！！
之后申请博士后基金和出站都需要使用该账号密码！！！

3、依次选择“进出站业务”--“进
出站申请”--“博士后招收”申请。 4、依次选择“江苏省”-“南京市”-“东南

大学”--进站学院、一级学科及二级学科。

5、填写申请信息、个人情况、家庭
情况和博士期间成果情况。所有信息
均为必填项！



中国博士后网上办公系统填写指南（全职博士后）

*关于迁户：博士后可选择迁户或不迁户到我校集体户口。选择迁户到我校的，在站
期间户口不可移动，只能出站时再随其迁移。若迁户到我校，请选择“是”-“东南
大学”（南京市玄武区四牌楼2号，玄武公安分局新街口派出所）。若不迁户到我校，
则选择“否”。户口现在学校的本校应届博士毕业生，请一律选择“否”。

*关于在职工作单位及地址：

此两栏应为空白，不填写。
*关于学习经历：请将本科、硕士、博士经历填写齐全。直博生、硕
博连读生，可不填硕士经历。注意：学习、工作经历，在时间上应该
有连续性，互相衔接，不可脱节。

*关于工作经历：全职博士后当前应处于未
就业状态，不能出现“至今”的工作经历。

*关于身份类型：
1、国内应届博士生，请选择“非定向就业博士毕业生”
2、无业人员（含辞职人员）、新近留学回国人员、档案转回生源地的博
士毕业生、出（退）站后再次进站的无业人员、复原（退伍）军人：请选
择“无人事（劳动）关系的人员”。



中国博士后网上办公系统填写指南（全职博士后）

*请在选择身份类型后，点击下载适用于本人身份的《博士后研究人员进站审
核表》，填写说明：

①国内非定向就业博士毕业生：由博士毕业院校的学生毕业派遣部门或就业
指导中心填写第一栏相关内容，并加盖公章。

②无业人员（含辞职人员）、新近留学回国人员、档案转回生源地的博士毕
业生、出（退）站后再次进站的无业人员、复原（退伍）军人：在“一、无人
事（劳动）关系人员填写”部分根据当前实际情况勾选并签字承诺，当前人事
档案所在单位加盖公章或另出具的《存档证明》原件。

③进站审核表第二部分“招收类型”均为空白，请勿填写。

7、点击“生成《博士后申请表》”，右下
角有校验码。切勿点击“提交申请”！！！

6、上传相关附件材料。请使用扫描仪扫描！不要用手机拍照！所有材料均为原件彩色扫描件！！！

①《身份证》正反面均需上传！②必须上传博士学位证书，不可使用答辩决议或答辩通过证明替代。③在国外及港澳台地区获
得博士学位的，必须提供中国教育部留学服务中心出具的学位认证书！④ 辞职人员必须提供：原单位人事部门同意解除人事
（劳动）关系证明或《辞职证明》。国家公务员辞去公职须提供《公务员辞去公职批准通知书》。申请做第二站博士后研究的
人员请在这一栏目上传前一站《博士后证书》扫描件。⑤《进站审核表》暂不上传，待东南大学人才办签字盖章后再上传！此
缺项不会影响7、生成《博士后申请表》！！！这一项必须空着！！！
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全职博士后入职报到常见问题



全职博士后入职报到常见问题

我的人事档案如何转入？

办理正式入职时，我们会为您开具《调档函》办理调档手续。请您务必提前确认当前档案保管单位全称，并
在报到时告知工作人员。人才办会定期到机要室接收人事档案，并通过邮件、短信等方式告知您。如尚未收
到通知，请耐心等待，无需催办。若档案寄出超过一个月仍未收到通知，请联系档案寄出单位查询档案转递
状态。

01

我的户口如何迁入东南大学集体户口？

迁户需同时满足两个条件：①在中国博士后网站填报进站申请时，选择迁户并填写东南大学集体户口信息；
②人事档案已转入东南大学人才工作办公室。人才办定期将符合条件的博士后材料提交至江苏省人社厅，人
社厅出具《落户介绍信》。收到人才办QQ通知后，博士后持本人身份证、《落户介绍信》至学校户籍科开
具《落户通知单》，再到新街口派出所（地址：唱经楼西街6号）办理落户手续。

我已经报到了，什么时候可以收到工资？

起薪需同时满足三个条件：①合同签订完成；②人事档案已转入东南大学人才工作办公室；③新进教职工注
册报到平台 中校内业务全部办理完毕。人事处会在每个月18日左右为当月符合条件的博士后办理起薪，财
务处会在当月底发放薪酬，次月才可登录使用财务综合信息门户。注意：起薪时间不影响薪酬收入，薪酬计
算时间以聘期合同起始时间为准。因档案晚到等各类原因起薪滞后，薪酬会往前追补。

02

03

https://bd.ehall.seu.edu.cn/


欢迎加入东南大学博士后大家庭
WELCOME

扫描二维码获取最新资讯


