
1.合同即将到期人员登录人力资源管理与服务系统（h
ttp://hrm.zju.edu.cn），选择“合同信息管理”模
块，点击创建期满考核表，选择期满考核表类别，并
根据系统提示填写提交。
特别提醒：期满考核表中合同约定一栏如不清楚或没
有约定内容，请填写“无”；续聘建议一栏仅供参
考，如续签无固定，请根据实际情况修改续聘期限。

2.所在单位组织合同即将到期人员业务能力考核，考
核方式由单位自行决定。

系统每月更新未来
拟到期人员名

单，并通过短信或邮
件的方式告知单位及

续聘人员

3.所在单位在一定范围内(院系、部门、所室等)组织
合同即将到期人员述职测评。

4.所在单位人力资源委员会（或具有相同职能委员
会、党政联席会议等）结合业务能力考核及述职测评
情况审议相关人员的合同续聘申请。

5.所在单位在本单位内部网站对拟续聘人员进行公
示，公示期不少于5天。公示期间，如对续聘建议有
异议，所在单位需进行复议、答复。

6.所在单位工作人员根据公示情况，登录人力资源管
理与服务系统,选择“合同信息管理”模块，点击左
侧“续签合同管理”下的“续聘审核”，对本单位人
员的续聘申请进行网上审核，并于续聘人员合同到期
前1个月线下提交所需纸质续聘材料(工作汇总表1份+
每位续聘人员续签聘用合同4份或续签派遣员工（事
业性质）劳动合同书)5份，学校网上审核后续签纸质
聘用合同。

1.合同即将到期人员登录人力资源管理
与服务系统（http://hrm.zju.edu.cn
），选择“合同信息管理”模块，点击
创建期满考核表，选择期满考核表类别
，并根据系统提示简单填写提交。续聘
意向及期限请选择不再续聘。

2.所在单位人力资源委员会（或具有相
同职能委员会、党政联席会议等）审议
相关人员的终止合同申请。

3.所在单位工作人员登录人力资源管理
与服务系统，选择“合同信息管理”模
块，点击左侧“续签合同管理”下的
“续聘审核”，对不再续聘人员的网上
信息进行审核，并于续聘人员合同到期
前1个月线下提交所需纸质续聘材料(到
期终止合同通知回执1份+解除（或终
止）聘用合同证明书4份)，学校网上审
核后，于合同到期当月通知相关人员办
理离校手续。
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