
复旦大学派遣制用工网上申请审批系统使用说明 

派遣制用工网上申请审批系统 

使用说明 

2024.07



复旦大学派遣制用工网上申请审批系统使用说明 

目录 

1.派遣制岗位上报流程 .............................................................................................................................................................................................................. 1 

1.1用工申请人添加岗位 ...................................................................................................................................................................................................... 3 

1.2用工单位秘书审批岗位 .................................................................................................................................................................................................. 7 

1.3用工单位领导审批岗位 .................................................................................................................................................................................................. 9 

1.4人事处审批岗位 ............................................................................................................................................................................................................ 10 

2.派遣制岗位应聘流程 ............................................................................................................................................................................................................ 11 

2.1 应聘者个人填报 ............................................................................................................................................................................................................ 12 

2.2 审核应聘者 .................................................................................................................................................................................................................... 15 

2.2.1用工申请人审核应聘者 ........................................................................................................................................................................................ 16 

2.2.2用工单位秘书审核应聘者 .................................................................................................................................................................................... 19 

2.2.3用工单位领导审核应聘者 .................................................................................................................................................................................... 19 

2.2.4人事处审核应聘者 ................................................................................................................................................................................................ 20 

2.2.5用工申请人确认录用应聘者 ................................................................................................................................................................................ 20 



复旦大学派遣制用工网上申请审批系统使用说明 

1 

1.派遣制岗位上报流程
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Ehall 系统—人才招聘 

系统、技术问题请联系信息办：65643208  65643247 
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1.1 用工申请人添加岗位 

◼ 选择角色：不同角色具有不同功能，请注意角色切换（右上角），选择“派遣（租赁）用工申请人”角色。

◼ 添加岗位：进入系统后选择“招聘岗位申请”模块，选择添加岗位，填写岗位详情。
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◼ 注意事项：

1. 关于经费：

(1)请保证经费足额，若单个项目经费不足，可在“经费本号”处填写多个经费号。

注意补充的经费号不要写在备注栏中（否则，生成的《增员通知》无法显示经费号，财务审核不通过）。

(2)经费类型：派遣人员招聘，均是单位自筹经费，包含学校下拨给各单位的运行经费、引进人才经费等。

2. 关于用工成本：

协议工资 = 税前工资 = 税后工资 + 社保、公积金个人缴纳部分 + 个人所得税

用工成本 = 税前工资 + 社保、公积金单位缴纳部分 + 管理费等

最低用工成本依据每年上海市最低工资标准、最低社保等缴费基数进行调整。

2024 年度（2024 年 7 月-2025 年 6 月）上海市最低工资标准为2690元/月（税后月薪），因个人支付社保、公积金等费

用，员工协议工资最低3982.32元/月。

2024 年度（2024 年 7 月-2025年 6 月）上海市最低社保等缴费基数为7384元。

用工单位（或用工单位课题组）因承担社保、公积金及派遣公司管理费等费用，实际用工成本最低约为6597元/月。故

若聘期为 2 年，最低用工成本约为 158328 元。

3. 关于学历学位要求：

(1) 科研助理最低学历为本科，应具有学历学位；管理岗位、专业技术助理一般应有大专及以上学历。

(2) 应聘要求中不得对毕业院校、国（境）外学习经历、学习方式作为限制性条件。
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用工申请人提交岗位申请后，自动流转至用工单位人事秘书；申请人可以实时查看该岗位的审核流程。 
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1.2 用工单位秘书审批岗位 

◼ 选择角色：选择“派遣（租赁）院系秘书”角色，进入操作页面；

◼ 审核岗位：选择“单位秘书审批岗位”模块，点击“审核”进入审核页面。



复旦大学派遣制用工网上申请审批系统使用说明 

8 

◼ 审核要点：

1. 请勿直接点击通过，请对岗位信息进行审核，无误后方可通过；以免因岗位信息有误延误您的用工。

2. 经费审核：

（1）若单个经费中劳务费不足，可在“经费本号”处填写多个经费号；

但注意补充经费的经费号不要写在备注栏中（否则，最终生成的《增员通知》中无法显示经费号，财务审核不通过）。

（2）经费类型：派遣人员招聘，均是自筹经费；包含学校下拨给各单位的运行经费、引进人才经费等。

3. 用工成本审核：

协议工资 = 税前工资 = 税后工资 + 社保、公积金个人缴纳部分 + 个人所得税

用工成本 = 税前工资 + 社保、公积金单位缴纳部分 + 管理费等

最低用工成本依据每年上海市最低工资标准、最低社保等缴费基数进行调整。 

2024 年度（2024 年 7 月-2025 年 6 月）上海市最低工资标准为2690元/月（税后月薪），因个人支付五险一金等费用，

员工协议工资最低3982.32元/月。 

2024 年度（2024 年 7 月-2025 年 6 月）上海市最低社保等缴费基数为7384元。 

用工单位（或用工单位课题组）因承担五险一金及派遣公司管理费等费用，实际用工成本最低约为6597元/月。故若聘

期为 2 年，最低用工成本约为 158328 元。 

4. 学历学位审核：

（1）科研助理最低学历为本科，应具有学历学位；管理岗位、专业技术助理一般应有大专及以上学历。

（2）应聘要求中不得对毕业院校、国（境）外学习经历、学习方式作为限制性条件。
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1.3 用工单位领导审批岗位 

◼ 选择角色：切换至院系领导角色

◼ 审核岗位：选择“单位领导审批岗位”模块，点击“审核”进入审核页面。
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1.4 人事处审批岗位 

单位审核通过后，自动流转至人事处进行下一步的审核。
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2.派遣制岗位应聘流程
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2.1 应聘者个人填报 

登录招聘个人端（https://zp.fudan.edu.cn/），使用邮箱或者手机号注册应聘账号。 
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选择“申请岗位”，填写个人基本信息。 
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◼ 个人信息填写注意事项：

1. 个人经历信息须连续：请连续完整填写高中至今的学习和工作经历。工作经历中如有待业，请填写具体内容，如“待业-考
研”等；如待业超过6个月，请单位在师德师风处补充上传签字盖章版情况说明（内容包括待业期间情况及思想政治水平）。

2. 家庭成员信息须完整：家庭关系、姓名、年龄、国籍、工作单位职务等均为必填项。

3. 导师信息须完整：本科及以上学历必须填写导师信息，其中本科导师可以是论文指导老师等；本科以下导师信息填“无”

4. 附件须准确：

(1)若已通过面试，请注意上传本市二甲及以上公立医院体检合格的报告。

(2)应届生若尚未取得毕业证，可上传《就业推荐表》供审核，请勿上传在读证明。

（最终签订劳动合同时须提供最高学历的毕业证书）。 

（3）不同附件分开命名、分开上传，附件内容、名称须准确。

填写完成后，点击“提交”供审核，在资格审查前可进行“撤销”操作。 
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2.2 应聘者审核 

Ehall 系统--人才招聘 

系统、技术问题请联系信息办：65643207  65643247 
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2.2.1 用工申请人审核应聘者 

◼ 选择模块：选择 “教职工应聘者审核”模块，审核应聘者。

◼ 应聘者审核要点及注意事项：

1. 关于个人经历信息：

(1) 教育、工作经历须完整连续：包含高中至今的学习和工作经历，工作经历中如有待业，请填写具体内容，如“待业-考
研”等；如待业超过6个月，请单位在师德师风处补充上传签字盖章版情况说明（内容包括待业期间情况及思想政治水平）。

(2) 学历等信息应满足岗位设置要求。

2. 关于导师信息：本科及以上学历必须填写导师信息，其中本科导师可以是论文指导老师等；本科以下导师信息填“无”。

3. 关于家庭成员信息：家庭关系、姓名、年龄、国籍、工作单位职务等均为必填项。
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4. 关于附件信息：

若应聘者已通过面试，请审核其六个月以内本市二甲及以上公立医院体检报告是否合格，若不合格须退回复检，合格

后再提交。应届生若尚未取得毕业证，可上传就业推荐表供审核，请勿上传在读证明。（签订劳动合同时须提供最高学

历毕业证）。须按照要求提供附件材料并命名。

5. 关于“不通过”、“退回”操作：

若不录用应聘者，请选择“不通过”；

若拟录用应聘者，但人员信息填报有问题，请选择“退回”以便修改后再次提交。
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◼ 用工申请人填报信息注意事项：

1. 员工待遇：

2024 年度（2024 年 7 月-2025 年 6 月）上海市最低工资标准为 2690 元/月（税后月薪），最低社保等缴费基数为

7384元，故员工税前协议工资最低为 3982.32 元/月；若税前协议月薪为3982.32-7384元，其社保、公积金基数最低

为7384元，且必须在系统中注明；若税前协议月薪高于7384元，原则上社保、公积金基数与税前月薪相同。

2. 用工期限：

用工期限不得少于 2 年（24 个月），在审核阶段只需填用工期限，无需填协议起止时间（人事处审核通过后，用工申

请人对拟录用人员确认录用，此时请填协议起止时间，且注意协议开始时间不得早于确认录用的时间）。

3. 试用期：

根据国家相关政策，合同期限 2年，试用期最长 2个月；合同期限 3年及以上，试用期最长 6 个月。

4. 单位填写招聘及面试过程记录时，请注意填写详细记录，可描述性详细记录，也可对话式详细记录。

5. 合同起止时间

如合同起始时间是20230701，合同期两年，合同终止时间应该是20250630。

admin
线条

admin
线条

admin
打字机文本
7384

admin
打字机文本
7384
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2.2.3 用工单位秘书审核应聘者 

选择“审核应聘者 ”界面，对待审核人员信息进行审核 

◼ 秘书审核注意事项：

1. 请勿直接点击通过，请对人员、待遇、协议期限等信息进行审核，无误后方可通过；以免因信息有误延误您的用工。

2. 审核应聘者信息、用工申请人填报的信息：审核要点同第 16-18 页。

若应聘者未上传本市二甲及以上公立医院体检合格的报告，烦请退回修改或直接协助上传；

若体检报告不合格，须退回复检，合格后再上传。

3. 思想政治素质和师德师风综合考察：秘书点击“通过”，导出《思想政治素质和师德师风综合考察表》，填写完成后再上传。

2.2.4 用工单位领导审核应聘者 

审核应聘者选择“单位领导审核应聘者 ”菜单，对待审核人员信息进行审核。 
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2.2.5 人事处审核应聘者 

二级单位审核通过后自动流传至人事处审核。 

2.2.6 用工申请人确认录用应聘者及审核经费 

◼ 人事处审核通过后，系统自动向用工申请人发送邮件及短信，用工申请人须进入“租赁人员录用”模块进行最终的录用确认，

确定劳动合同起止时间，填写不低于 24 个月的协议时间。

◼ 注意事项

确认录用后方能打印出有效的《增员通知》，请及时办理线上录用。 

后续流程： 




