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附件 8：

西南大学新进人员入职报到
常见问题解答

一、新进人员签订合同，哪些情况下签订有约定试用期

的条款？

答：签订合同时，新进人员有以下情形的，需约定试用

期，试用期为 12 个月。

1.应届毕业生且无工作经历的；

2.有工作经历，但工作时间不满 1 年的；

3.有工作经历且工作时间满 1 年及以上，但无法提供原

单位聘用合同和社保缴纳证明的。

其他有连续 1 年及以上正式工作经历的新进人员（须提

供原单位聘用合同及社保缴纳证明），签订无约定试用期条

款。

二、聘用合同及岗位任务书中涉及的时间如何填写？

答：合同签订时间、合同开始时间、合同乙方落款时间

以及岗位任务时间、岗位任务书落款时间应一致，为入职材

料报送人力资源部完成报到手续当天。由工作人员提交材料，

审核无误后填写。合同截止日应写到起始日的前一天。如自

2021 年 5 月 9 日起算至 2025 年 5 月 8 日止。

三、干部履历表和合同信息填写错误如何处理？

《干部履历表》和聘用合同中信息填写错误，须新进人

员本人进行更正后，在修改处按手印。如信息填错地方较多，
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请各二级单位工作人员持旧材料至人力资源部重新领取。

四、合同正本和岗位任务书需要单位党政主要负责人签

字盖章吗？

答：聘用合同正本中二级单位党组织、行政负责人均需

在合同甲方工作部门党政负责人签字处签字，无需加盖学院

公章。（外籍人员的合同正本需要二级单位盖章）岗位任务

书中二级单位党组织、行政负责人均需在工作部门确认处签

字，并加盖所在单位公章。

五、人事档案未到校可以办理报到手续吗？

答：报到人员为国内非应届毕业生和国（境）外毕业生

的，档案须全部到校且二级单位审核通过后，办理入职手续。

报到人员为国内应届毕业生的，档案未到校可先办理报到手

续，入职后 3 个月内档案必须到校。

六、报到手续完成后，何时起薪？

答：起薪时间为报到完成当月，当月 15 日以前（含 15

日）完成报到者，起全月工资，当月 15 日以后完成报到者，

起半月工资。

其中，有工作经历者，起薪时间需结合工资介绍信、离

职证明（注明的辞职、停薪时间）等材料综合确定，主要分

为以下两种情况：

1.完成报到时间与停薪时间为同一月份的，以停薪次月

起薪；

2.完成报到时间晚于停薪时间的，报到完成当月起薪。
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七、报到完成后，何时发放安家费和科研启动金？

答：人力资源部选聘科根据相关文件政策，核定新进人

员安家费和科研启动金标准。新进人员完成报到手续，起薪

后，安家费由人力资源部工资科定期发放，发放后工资科将

告知各单位办公室主任；科研启动金由人力资源部人事科将

报到名单分别发送社会科学处、科学技术处后（一般报到后

1 个月内转发），转发后人事科将告知各单位办公室主任。

八、外籍人员如何办理来华工作许可证或外国专家证？

答：外籍人员须持有来华工作许可证或外国专家证或中

国绿卡，才能办理正式报到手续。办理程序如下：

1.至所在所在二级单位签订合同，所在单位党政主要负

责人签字并加盖单位公章后，至国际合作与交流处、港澳台

办公室盖公章，最后将合同反馈至人力资源部。

2.人力资源部完善合同后，留存一份，同时两份返回二

级单位，一份返回教师本人。二级单位需将其中一份合同报

送至国际合作与交流处、港澳台办公室专家科进行外国人来

华工作许可证或外国人专家证的办理。

3.外国人来华工作许可证或外国人专家证办理完成后，

请将复印件以及所有合同副本一起报送人力资源部，重新签

订正式的合同，并分配工资号、打印工作证。

九、双师型教师、具有行业背景教师、具有工程背景教

师解读

答：

（一）双师型教师：指高等学校中具有中级及以上教师
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职称，又具备下列条件之一的专业课教师：

1.有本专业实际工作的中级及以上技术职称（含行业特

许的资格证书、有专业资格或专业技能考评员资格者）。

2.近五年中有两年以上（可以累计计算）在企业第一线

从事本专业实际工作的经历，或参加教育部组织的教师专业

技能培训且获得合格证书，能全面指导学生专业实践实训活

动。

3.近五年主持（或主要参与）两项应用技术研究（或两

项校内实践教学设施建设及提升技术水平的设计安装工作），

成果已被企业（学校）使用，达到同行业（学校）中先进水

平。

（二）具有行业背景教师：指近五年中有两年以上（可

累计）在企业、机构一线从事与本专业相关的实际工作，能

够全面指导学生专业实践、实训活动的教师。

（三）具有工程背景教师：指近五年中有两年以上（可

累计）在一线从事与本专业相关的工程方面的工作，能够全

面指导学生工程实践、实训活动的教师。
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