公开招聘合同工审批流程
（2026年10月）

1、 用工单位申报岗位需求
1. 合同工管理员登录管理系统： 人事处主页→人才招聘系统→管理入口
(网址：http://hrs.scut.edu.cn:9091/eop）
2. 进入“业务管理”→“招聘管理”→“需求管理”界面，点击“新增”填写完整相关信息后点击“保存”后点击“提交”即可发布岗位需求。
注：填写需求信息时，
（1）[岗位系列]选“合同工系列”；
（2）[岗位类型]按实际对应岗位填写；
（3）[联系方式]中必须写明联系人及联系电话；
（4）[附件上传]处必须上传本招聘启事纸版扫描件（须单位负责人签字并盖公章，限pdf格式）；
（5）[截止日期]至少要对外公布5个工作日。
[image: ]3. 流程图如下：
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二、人事处审核通过后，对外发布招聘启事
办结时限一般为3个工作日。
三、报名截止后，用工单位开展面试
1. 登录管理系统，进入“业务管理”→“招聘管理”→“合同工简历”→“单位筛选”界面；
2. 通过“导出个人简历”查看应聘者信息，开展人员筛选；可使用“下载一览表”功能，汇总应聘者全部信息。
3. 用工单位按本单位内部程序组织考核面试，做好面试过程材料留存，确定拟聘人选。
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[bookmark: _GoBack]四、用工单位对拟聘人员开展准入查询和背景审查
面试结束后，由用工单位负责完成拟聘人员准入查询及现实表现考察：按要求填写《准入查询模板》和《现实表现考察意见表》（详见附件）报送至锐旗公司。背景审查合格后，方可提交入职材料。办结时限一般为5个工作日。
材料报送要求：《准入查询模板》Excel电子版发送指定工作邮箱；考察意见表提交纸质原件。
业务咨询：彭老师，联系电话：87112144，一号楼 1 楼 30 号窗口（周一、周三、周五全天对外），邮箱：yili-kf@reachhr.com.cn。

5、 用工单位在系统中明确审核结果
背景审查通过后，用工单位进入“业务管理”→“招聘管理”→“合同工简历”→“审核”栏目，对应聘者填写审核结果（通过/不通过）并提交。
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