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·上海交通大学医学院概况 

 

历史沿革：上海交通大学医学院地处上海市中心繁华地区，前

身是上海第二医科大学。原上海第二医科大学由圣约翰大学医学院

(1896-1952)、震旦大学医学院(1911-1952)、同德医学院(1918-1952)

于 1952 年全国高等学校院系调整时合并而成。1997 年学校通过了

“211 工程”正式立项，是国家重点建设的“211 工程”大学之一。2005

年 7 月 18 日，上海交通大学与上海第二医科大学合并，新的上海交

大医学院成立，新的上海交大医学院由教育部、上海市政府重点共

建。 

师资队伍：医学院现有教职医护员工 24101 人。其中中国科学

院院士 1 人、中国工程院院士 10 人，中央千人计划 8 人，上海千人

计划 7 人，“长江学者”特聘教授 9 人，“长江学者”讲座教授 5 人，国

家“973”项目首席科学家 10 人次，国家杰出青年基金获得者 21 人，

人事部百千万人才工程 23 人，卫生部有突出贡献中青年专家 12 人，

上海市领军人才 36 人，上海市东方学者特聘教授 15 人、讲座教授 6

人、团队 1 个。 

教育教学：医学院现有基础医学院、临床医学院、口腔医学院、

公共卫生学院、护理学院和检验系、营养系、生物医学工程系、药

学系等 15 个二级学院（系），7 所综合性附属医院及 5 所专科性附

属医院，15 所教学医院及教学中心。有临床医学硕博连读专业、八

年一贯制本硕博连读临床医学专业和七年一贯制本硕连读口腔专业

及临床医学、口腔医学、预防医学、医学检验、护理学、生物医学

工程、营养学等本科专业。有博士后流动站 4 个，一级学科博士点 5

个，二级学科博士点 47 个，二级学科硕士点 56 个。目前在校本科

及长学制学生 3800 余名，研究生 2700 余名。 

科学研究：医学院现有国家重点学科（三级）14 个，上海市重

点学科 18 个（其中“重中之重”学科 2 个），上海市教委重点学科 23

个，上海市医学领先专业重点学科 9 个，上海市临床医学中心 15 个。

有国家重点实验室 2 个，教育部重点实验室 2 个，卫生部重点实验
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室 5 个，上海市重点实验室 13 个，世界卫生组织（WHO）合作中

心 3 个，上海市级研究所 22 个；11 个学科列入“211工程”重点建设

学科。 

医疗服务：医学院现有 7 所综合性附属医院（附属瑞金医院、

仁济医院、新华医院、第九人民医院、第三人民医院、市第一人民

医院、市第六人民医院），5 所专科性附属医院（附属儿童医学中心、

市儿童医院、市胸科医院、市精神卫生中心、中国福利会国际和平

妇幼保健院），共有核定床位 12404 张。 

 

·人事处机构设置及主要职责 

人事处是在医学院院长领导下，具体负责全院人事、劳资、师

资队伍建设工作的职能部门。人事处下设人事科、工资福利科、师

资科和人事档案室。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

主要职责如下： 

1、实施机构设置与编制管理工作。 

2、负责医学院本部教职工的招聘和聘期的管理工作。 

3、负责教职工的工资、福利、社会保险管理工作。 

4、负责全院师资队伍结构宏观管理及各层次人才的选拔、培养、

引进与管理工作。 

医学院人事处 

 

人

事

科 

 

师

资

科 

工

资

福

利

科 

人

事

档

案

室 
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5、负责专业技术岗位设置和职务的评聘及聘后管理工作。 

6、负责医学院博士后流动站管理工作。 

7、负责教职工人事档案管理工作。 

8、负责人事来信、来访工作。 

 

工作人员联系方式： 

处长办公地址：科教楼 627 室 电话：776168 

副处长办公地址：科教楼 625 室 电话：776260 

人事科办公地址：科教楼 619 室 电话：776167 

工资福利科办公地址：科教楼 617 室 电话：776653、776244 

师资科办公地址：科教楼 623 室 电话：776243、776165 

（博士后兼内勤）科教楼 625 室 电话：776242 

人事档案室办公地址：科教楼 610 室 电话：776224 

 

一、新职工进校报到流程 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新职工到人事处报到并提供相关材料 

应届毕业生：报到证、毕业证书等 

社会人员：退工单、劳动手册等 

人事处发放工号、聘用合同、进校通知单等有关材料 

凭进校通知单去有关部门办理相关手续 

新职工根据报到材料目录单按时上交有关材料 
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二、新职工报到须知 

（一）新进人员报到凭证  

1、应届毕业生：由本人在报到证规定的有效期限内持《就业报

到证》报到。 

2、本市录用人员： 

（1）受聘人员进单位前为其他事业单位职工的，应提供《上海

市事业单位解除（终止）聘用关系证明》； 

（2）受聘人员进单位前为企业职工，应提供《上海市单位退工

证明》和《劳动手册》。 

3、外省市录用人员：持上海市人力资源和社会保障局批复复印

件、工资转移单、社保转移材料报到。 

4、留学回国人员：持上海市人力资源和社会保障局同意接收留

学回国人员批复、国外学历学位认证书原件和驻外使（领）馆教育

处出具的“经历证明”原件报到。 

5、博士后出站人员：持《上海市博士后研究人员分配工作介绍

信》报到。 

（二）须携带的其他有关材料 

1、学历证书、学位证书（或学位论文答辩通过证明）的原件、

复印件； 

2、身份证复印件（须提供正反面）3 份； 

工资福利科 人事科 人事信息 

社保登记表等 

其他相关证明 

签订聘用合同、

办理聘用手续 

干部履历表等

人事信息输入 

人事档案调入、相关材料归档 
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3、凡身份证号为非“310”开头者，须提供户口簿或“集体户口个

人信息页”复印件 1 份； 

4、近期一寸、二寸免冠彩照各 1 张； 

5、中国建设银行卡复印件； 

6、有专业技术职务的新进人员，须提交相关专业技术职务证明

材料； 

7、参加过个人社会保险者，需提供社保历年帐户清单； 

8、已参加过工作，须提供工资关系转移证明 1 份或原单位最后

一个月的工资单。 

（三）其他注意事项 

1、在外地已参加养老保险者，需提供原参保地社保机构出具的

《基本养老保险参保缴费凭证》、《基本养老保险关系转移接续申

请表》； 

2、已开立公积金账户者，若公积金账户已转入上海市公积金封

管办，请将你的账号提供给财务处（776338 分机），由财务处协助

转入； 

若公积金账户仍在原单位，请将我院公积金账号（单位名称：

上海交通大学医学院，单位账号：055096—881002496）告知原单位，

将你的公积金账户及时转入我院。 

备注：上海住房公积金网网址，http://www.shgjj.com/ 

3、凡本市户口者，可去各个街道的社保事务受理中心，办理“社

保卡”。本单位集体户口者，可去黄浦区淮海街道社会保障中心办理。

地址：马当路 349 号一楼（近合肥路）；电话：53511601；需携带

材料：户口本（户籍证明）、身份证、25 元。 

4、凡非本市户口者需办理“医保卡”。地址：黄浦区医保中心，

鲁班路 390 号一楼；电话：63030099；需携带材料：身份证。 

备注：上海社会保险服务网网址：

http://www.12333sh.gov.cn/wsbs/wsbg/ 

上海医保网网址：http://www.shyb.gov.cn/indexyb.shtml 

 

http://www.shgjj.com/
http://www.shyb.gov.cn/indexyb.shtml
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三、聘期考核有关规定 

1、考核对象：全体在编、在岗教职工。 

2、人事处一般在受聘人员聘用合同期满前二个月安排聘期考核

工作，各部门结合本人现聘期内年度考核结果、聘用合同岗位职责

完成实际情况等，对每位职工进行综合考核。考核等级为合格、基

本合格、不合格，考核结果作为是否续聘的主要依据。 

3、参加考核人员如实填写《上海交通大学医学院聘用合同期满

考核表》，本部门进行考核，将考核结果通知本人，并根据考核结果

确定是否续聘，不同意续聘的需提供详细理由。 

4、各部门一般应在受聘人员聘用合同期满前一个月将相关材料

报人事处审核。 

5、聘期内岗位发生变动，分段进行考核。 

6、处级及以上领导岗位干部，按照规定的干部考核权限实施。 

 

四、办理居住证 B 证须知 

（一）受理对象 

来医学院工作的外国人、入外籍的留学人员、香港、澳门特别

行政区人士、台湾地区人士和持中国护照出国前户籍注销的人员。 

（二）注意事项 

1、外籍人员到医学院工作之前，首先取得在上海市就业的资格，

包括以下三种情况： 

（1）申请取得居住证 B 证； 

（2）申请取得专家证及居留许可（医学院国际交流处负责办

理）； 

（3）申请外国人就业证及居留许可（医学院国际交流处负责办

理）。 

2、外籍人员（入外籍或获得境外永久[长期]居留权的留学人员

除外）申请居住证 B 证，需办理外国专家证或外国人就业证。 

（三）办理流程 

1、个人网上申报，同时准备相关书面材料（以 21 世纪人才网
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公布内容为准）； 

2、人事处根据上报材料进行初审，并完成网上审核提交； 

3、材料齐全后向市人才服务中心报送材料； 

4、申请获批后，本人或人事处去市人才服务中心领取获准通知

书，并将通知书复印件交人事科。 

备注：更多内容见 21 世纪人才网，网址：

http://www.21cnhr.gov.cn/ 

 

五、办理解决夫妻两地分居须知 

（一）受理依据 

上海市人事局、上海市公安局《关于进一步解决专业技术人员

和管理人员夫妻两地分居问题的通知》（沪人［1999］122 号） 

（二）受理条件和申报材料要求 

以 21 世纪人才网公布内容为准。 

（三）办理流程 

1、夫妻分居中在沪一方（医学院事业编制职工），向所在部门

提出申请，根据《夫妻两地分居调沪申报材料清单》备齐材料复印

件后，提交到医学院人事处初审。 

2、人事处初审合格后送市人才服务中心审批。 

在报送材料的前一日，人事处通知本人将材料清单中注明需验

证的原件送人事处。材料报送成功后，人事处通知本人取回退还的

原件；若报送不成功，通知本人补充或调整有关材料。 

（四）办理地点 

梅园路 77 号上海人才大厦一楼（地铁一号线汉中路站 2 号出

口）。 

备注：更多内容见 21 世纪人才网，网址：

http://www.21cnhr.gov.cn/ 

 

六、办理在职证明与收入证明须知 

人事处负责出具本院教职工有关任职情况等证明材料。 

http://www.21cnhr.gov.cn/
http://www.21cnhr.gov.cn/
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1、办理在职证明（人事科） 

由教职工本人提出申请（写明理由），所在部门负责人签字并

加盖公章后，到人事科办理。 

2、办理收入证明（工资福利科） 

因购房、购车、出国（境）旅游、子女出国留学等需要，由教

职工本人提出申请（写明理由），所在部门负责人签字并加盖公章；

再根据自己的实际收入，携带电子版“收入证明”，到工资福利科核

实并打印盖章。 

 

七、办理辞职手续流程 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本人申请 

所在部门审批 

人事处审批 

人事科通知办理离校手续 

开具事业单位解除（终止）聘用关系证明（四联单） 

人事档案调出 停工资、福利 退工单第三

联个人留存 

归档办结 
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八、教职工福利 

1、探亲报销流程 

凡是符合探亲条件的职工，向部门提出申请，经部门领导同意

后再出行。探亲回来后，带好部门审批的书面意见及旅途车票，到

人事处开具报销单，再由财务处根据政策给与报销。 

2、申领生育保险须知 

产假期间，单位停发 3 个月实发工资，由本人到居住地附近社

区事务受理中心申领生育保险。 

3、独生子女父母奖励费的领取 

持有《独生子女父母光荣证》的职工，在其子女年满 16 周岁以

前，可以将《证件》的复印件交给医学院计划生育专管员（776256

分机）。由人事处在工资内每月发放 30 元的独生子女父母奖励。 

4、职工子女托费报销流程 

根据沪卫妇（2000）3 号文件精神，各年龄段儿童入托管理费的收

费标准中，父母单位各报销 50 元，残障儿童的父母单位各报销 70 元； 

在儿童未进入托儿所、幼儿园前，父母正常上班，儿童由他人

照料，可以按照每月 5 元标准享受私托补贴； 

儿童入托之后职工可凭托费发票，到人事处办理报销登记手续，

由财务处根据人事处开具的“报销证”及儿童托费发票给与报销，一

般在当年报销完毕，特殊情况需提供说明。 

 

九、工伤受理须知 

根据《工伤保险条例》（国务院令第 375 号），职工发生事故

伤害的，应当自发生事故伤害之日起 30 日内，向人事处提出工伤认

定申请。须提供以下材料： 

1、工伤认定申请表； 

2、受伤人员身份证、劳动合同、医疗诊断证明； 

3、若上下班途中受到伤害的，须提交公安部门出具的事故责任

证明材料； 
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4、若在工作场所受到伤害的，须提交旁证人员证明。 

十、请、休假有关规定 

（一）医学院本部的休假仍按市教委规定的暑、寒假制度执行，

具体时间则根据人事处发文。 

（二）各类假期的审批手续及有关待遇。 

1、病假 

必须持医学院保健科出具的证明，其他医院出具的病假单应通

过医学院保健科审核后，方可生效。病假工资待遇按国发(1981)52

号文精神执行。（详见附表） 

 

2、婚假  

按（80）劳总薪 29 号、沪府办发（2006）13 号文件规定办理。

对象 病假时间 工资待遇 备注 

全体在职职工 二个月以内 发原工资 

1．病假应有医疗机构证

明，并经主管领导机关

批准。长病假恢复工作

应有医疗机构证明。 

2．长病假超过六个月以

上不计算工龄。 

工作年限不满

十年者 

三至六个月 发 90％ 

第七个月起 发 70％ 

工作年限十年

以上者 

六个月以内 发原工资 

第七个月起 发 80％ 

符合离休条件

的干部和建国

前参加革命工

作的老工人 

不限 发原工资 

对象 给假天数 备注 

法定年龄结婚（男不得

早于 22 周岁，女不得早

于 20 周岁） 

3 天 

晚婚假一般应

当与婚假合并

连续使用。晚

婚假遇法定节

假日顺延。 

晚婚(男 25 周岁，女 23

周岁，初次结婚) 

增加 7 天，共 10 天 
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（详见附表） 

3、丧假 

按（80）劳资薪 29 号、沪劳资发（87）130 号文件规定办理。（详

见附表） 

对象 给假天数 备注 

直系亲属(父母、配偶、

子女) 
1-3 天 

去外地料理丧事，可给路程假，

往返途中的车船费等，由职工

自理。 岳父母或公婆 1-3 天 

4、事假 

除病、产、婚、丧以及特殊的假期外，因其他事必须请假者，

需请事假。按上级规定，一年内事假累计不能超过十天，超过部分

应扣发工资及有关待遇（按日薪计算）。 

审批权限：各学院、系、部、处室、有权审批 1-3 天事假；事

假 4-7 天，由人事处审批；超过 7 天者，需由人事处送呈分管人事

工作的院领导审批。 

5、产假、哺乳假、请长假 

按国务院令第 619 号、沪府发(2011)24 号令、教人（1992）8

号文（详见附表） 

项目 情况 假期 假期待遇 

 

 

产 

前 

假 

 

产前检查，在
医疗保健机构
约定的劳动时
间内进行。 

 算作劳动时间 

妊娠七个月以
上，如工作许
可，经本人申
请，单位批准，
可请产前假。 

每天给工间
休息一个小
时，不要安
排夜班劳动 

 

本人申请、

单位批准，

可请产前假

二个半月 

发本人工资 80％，单位增资

时作出勤对待。 
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产 

假 

按市计划生育条例执行，由医学院计划生育专管员（776256

分机）负责核定假期。 

哺 

乳 

期 

女职工生育后有

困难，工作许可，

经本人申请，单

位批准，可请哺

乳假。 

6 个半月 发本人工资 80％。 

授 

乳 

期 

不享受哺乳假或

哺乳假满后在婴

儿一周岁内每班

照顾授乳。 

每班二次，

每次三十分

钟。多胞胎

生育者，每

多生一胎。

每次哺乳时

间增加三十

分钟。 

授乳时间及在本单位内授乳

往返时间，应算作劳动时间，

寒、暑假不能顺延。 
婴儿满一周岁

后，经区、县

级以上医疗机

构确诊为体弱

儿的，可延长

授乳期。 

最多不超过

六个月。 

 

请 

长 

假 

沪府办发(83)67号、沪劳(86)资

创字111号文规定：女职工在产

假与哺乳假期满后，因确有特

殊困难，要求继续请长假的，

如条件允许，可以酌情延长不

超过一年的假期。 

发本人工资 70％。 

生活确实有困难的，可适当

提高，最多不超过本人工资

的 80％。 

6、探亲假  

按国发（81）36 号、52 号、沪府发（81）30 号、沪财行(81)25

号等文件精神办理。（详见附表）  
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对象 探望配偶 
未婚职工 

探望父母 

已婚职工 

探望父母 

假期 

每年一次，三十天。沪劳(81)

资创字 92号文：个别职工因

往返时间长，自愿二年一次

的为六十天。 

每年一次，二十

天。 

(自愿二年一次

的为 45 天) 

每四年

一次，二

十天。 

路费 

火车：报硬座。50 周岁以上

乘火车 48小时以上，可报硬

席卧铺。 

轮船：报四等舱位费。 

长途汽车及市内交通费：凭

据报销。 

往返路费在本人月标准工

资(包括岗位工资、薪级工

资)百分之三十以内的，由

本人自理，超过部分由所在

单位负担。 

备注： 

1、享受寒、暑假的教职工，应该在休假期间探亲，不再另外享

受探亲假。未享受寒、暑假的教职工，各部门根据工作年限自行安

排休息。 

2、探亲假享受对象：工作满一年的固定职工，与配偶不住在一

起，又不能在公休假日团聚的，可以享受本规定探望配偶的待遇；

与父亲、母亲都不住在一起，又不能在公休假日团聚的，可以享受

本规定探望父母待遇。但是，职工与父亲或与母亲一方能够在公休

假日团聚的，不能享受本规定探望父母的待遇。 

3、探亲假期，包括公休假日和法定节日；路程假按实际情况另加。 

4、职工利用探亲假结婚或处理亲属丧事时，婚丧假不再另给。 

5、援外出国人员如出国一方每年享受一次回国探亲假，在国内

一方即不应该每年再享受探亲假。 

6、退休、退职人员不享受探亲假。 

7、职工所在部门负责考勤记录，并及时上报医学院人事处工资

福利科。 

 

十一、教师资格申请认定有关规定及流程 

（一）参加“教师资格认定”的范围 
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医学院本部从事教学工作人员，其中以下人员必须办理教师资

格证书： 

1、理论大课教师； 

2、PBL 指导教师； 

3、大学生创新性实验或科研轮训指导教师； 

4、硕、博士生导师； 

5、教研室主任、副主任。 

（二）教师资格认定条件 

1、户籍或工作单位在本市（持有效本市人才居住证）的中华人

民共和国公民； 

2、遵守宪法和法律，遵守学校各项规章制度，热爱教育事业，

履行《教师法》规定的义务，遵守教师职业道德； 

3、具备大学本科及以上学历； 

4、应当具有良好的身体素质和心理素质，能适应教育教学工作

的需要。无传染性疾病，无精神病史，在教师资格认定机构指定的

医院体检合格； 

5、具备承担教育教学工作所必须的基本素质和能力，并经测试

合格。其中包括： 

（1）获得由上海市教师资格认定机构组织的《高等教育学概

论》、《心理学》、《高等教育方法概论》三门课程考试合格证书； 

（2）获得由市级普通话测试机构颁发的二级乙等及以上的普通

话水平测试等级证书； 

（3）通过由单位组织的教育教学能力测试，其中教育教学能力

测试包括教案设计及讲课评分两部分。 

（三）免测范围  

根据相关规定，符合以下条件其中之一的教学人员免测三门专

业课程、普通话水平及教育教学能力测试： 

1、获得博士学位； 

2、交大医学院聘任的教授或副教授。 
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十二、在职攻读研究生规定及流程 

在职攻读研究生相关规定参见各二级学院在职攻读研究生相关

条例和医学院“关于修订管理人员申请攻读在职研究生的若干规定”

[沪交医人（2012）8 号]。 

 

申请流程： 

 
 

 

十三、专业技术职务晋升有关规定 

（一）高级职务申请工作流程 

本人申请 

攻读研究生 

所在部门审核 

与所在部门签订在职读研协议书 

个人参加考试并录取 

医学院人事处审核 

取得相应学历、学位后将复印件交医

学院人事处备案，及修改个人信息 
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（二）中初级职务晋升工作 

1、中初级职务晋升学历学位及任期要求 

初级职务： 

（1）硕士学位、研究生班毕业证书、第二学士学位、研究生学

历而未获硕士学位：考察期 6 个月； 

（2）学士学位或本科毕业学历：见习(试用)期 1 年。 

中级职务： 

（1）博士学位：考察期 3 个月； 

医学院公布当年度教师职务和其
他专业技术职务聘任条例 

本人申请 

学院（系、部门）进行资格审查、
思想品德考察、教育教学考核  

学院（系、部门）对副高级岗位人员
进行学术、技术能力、工作实绩考评 

医学院教授会对正高级岗位人选进
行学术、技术能力、工作实绩考评 

医学院聘任委员会审

批 

发文公布高级专业技术职务聘任名单 
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（2）硕士学位：担任 2 年及以上初级职务； 

（3）研究生班毕业证书、第二学士学位、研究生学历而未获硕

士学位：3 年及以上初级职务； 

（4）学士学位、本科毕业学历：5 年及以上初级职务。 

 

2、中、初级职务晋升业绩要求：由各学院自行拟定报医学院人

事处备案。学院外的系、部门人员参照医学院当年度教师职务和其

他专业技术职务聘任条例。 

 

3、申报流程 

（1）各学院申请者： 

 

 

 

（2）学院外的系、部门申请者 

本人申请 

学院核定岗位，审核申请者资格  

学院专业技术职务聘任小组讨论  

发文公布聘任名单  

报医学院人事处备案  
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十四、相关人才培养计划 

（一）国家、省部级人才培养计划 

中央千人计划、教育部长江学者、卫生部有突出贡献中青年专

家、百千万人才工程等； 

上海千人计划、东方学者、上海领军人才等； 

交通大学 SMC-晨星计划青年学者奖励计划等。 

（二）医学院人才培养计划 

优秀学科带头人培养计划、新百人计划、优秀青年教师培养计

划、CO-PI 培育计划等。 

 

十五、长期因公出国（境）相关规定 

（一） 人员选派与条件 

1、出国进修人员必须坚持四项基本原则，拥护党的路线、方针、

政策，热爱祖国，思想品德优良； 

2、已具有较高的业务水平。优先考虑校、系、所重点学科、重

本人申请 

系、部门讨论  

上报医学院人事处审核  

应届毕业生（一年内含一
年）考察期或见习(试用)期
满后按上述中初级晋升学
历学位及任期要求定职  

发文公布聘任名单 

非应届毕业生按学历学位
及任期要求、业绩要求上报
医学院聘任委员会  
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点专业以及中青年学术骨干和优秀青年教师公派出国进修； 

3、身体健康，外语水平达到国家教育部或市教委规定要求； 

4、根据本单位及各附属单位出国进修、培训计划，由基层党政

领导推荐出国人选，上报医学院人事处； 

5、申请因公出国（境）人员须在收到国（境）外的正式邀请信

后，方可进入申请流程。 

（二）派出和管理 

1、出国任务下达后，基层党组织应全面了解选派人员思想状况，

做好政审工作。出国前基层党组织应做好出国人员外事纪律教育； 

2、出国人员应和单位签订出国协议（公派出国协议书）； 

3、出国人员在国外，应专心学习，遵守所在国法律，不做有损

于国格、人格之事。每季度书面向学校汇报一次学习情况； 

4、出国人员无论因何种理由需延长出国期限，均应至少提前二

个月向所在院（系、部门）提出书面申请，经批准后方能延长（并

报医学院人事处备案）。在延长期间出国人员所需费用自行解决、

其劳动合同中止、国内基本工资停发、公积金、社会保险（养老保

险、失业保险、医疗保险等）封存。 

出国人员回国后延长期间公积金、社会保险（养老保险、失业

保险、医疗保险等）个人部分、单位部分可以提出申请补交，补交

基数按照当年缴费基数的下限确定，所需费用全部个人承担。 

延长只限一次（对等延长）。未经医学院同意擅自延长在外时

间的，则视为逾期未归，按违约处理。 

5、回国后应在二周内到人事处报到。办完结清帐目、交还护照、

做好出国小结等事宜后,恢复其原有工资待遇。 

(三）经费与违约赔偿 

1、长期因公出国人员在国外期间，国内发放基本工资（在规定

期限内）。 

2、未经批准，擅自延长在外时间、逾期不归者，按违约处理。 

3、出国人员按时回医学院，但未完成应履行相应服务年限的，

按违约处理。 
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十六、因私出国（境）相关规定 

（一） 自费出国留学（含进修） 

凡申请自费出国留学（含进修）须办理辞职手续。 

（二）自费出国探亲 

1、教职工在与单位签订的聘用合同试用期限未满者，不可提出

自费出国探亲； 

2、自费出国探亲时间一般为三个月，最多不超过六个月；逾期

不归作自动离职处理； 

3、自费出国探亲在探亲期间，不再享受国内的工资和福利等待遇； 

4、具有正高级专业技术人员、部门党政正职领导干部申请自费

出国探亲，需经院务会批准。 

（三）其他形式因私出国（境） 

访友、自费出国与会、出国旅游、完婚等，参照自费出国探亲

办法处理。 

（四）自费出国人员离境前，必须通知人事处离境日期。按期

回国后，须在一周内到人事处报到、销假，然后人事处将恢复其工

资及有关福利待遇。 

（五）再次申请出国（境），须重新申报及办理有关手续，经

医学院批准后，方可成行。未经批准，擅自离境的，按违反医学院

劳动纪律处理。 

 

十七、博士后管理条例 

1、上海交通大学医学院博士后管理工作实施办法（沪交医人

[2011]27 号） 

2、上海交通大学医学院博士后考核条例 

备注：详细内容见人事处网，网址：

http://rlzy.shsmu.edu.cn/bsh/xxfb.htm 

 

十八、教职工人事档案管理须知 

1、新进人员档案需及时到达医学院，到达后经档案审核人员发

http://rlzy.shsmu.edu.cn/bsh/xxfb.htm
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现有材料不齐者，本人需与原单位及时联系将所缺材料补齐。 

2、新进人员履历表的填写必须要规范。不能有涂改。对出生时

间、参加工作时间、入党时间的填写在档案中必须与最初填写时间

保持一致。对学历的填写必须在档案中有相应材料可以证明。对国

外所获得的所有学历（本科、硕士、博士）都必须经过上海海外人

才服务中心（梅园路 77 号 4 楼）认证后方能填写。认证材料的原件

需归本人档案。 

3、获市级以上奖励的，需将相关奖状、证书、表彰文件的复印

件，经人事部门与原件核实后进行归档。 

4、离院时档案必须及时转出。 

5、根据中组部有关档案管理规定，不允许从本人人事档案中复

印任何材料，故希望各教职工填写好材料后自己留好复印件。 

 

 

 

 

 

编写说明 

 

根据医学院信息公开需要，我处对人事有关政策和办事流程进

行了梳理并汇编成册，以便更好地为广大教职工服务。书中汇编的

政策规定供大家了解参考，规范解释以正式公文为准，办事流程和

其他服务信息中如有错误和不当之处，敬请批评指正。欢迎提出宝

贵的意见和建议。 

联系电话：63846590 转 776242，传真：63851785 

 

 

上海交通大学医学院人事处 

2012 年 7 月 


