关于非北京籍留学回国人员申请办理在京就业落户手续的实施办法（试行）
 
 
　　为进一步贯彻落实国家“支持留学，鼓励回国，来去自由，发挥作用”新时期留学工作方针，进一步规范留学人员在京就业落户的服务工作，教育部留学服务中心（以下简称中心）根据国家和北京市有关规定，制订本办法。

一、   留学人员应具备的申请条件

1.在国外获得硕士（含）以上学位；出国前已获得博士学位，出国进行博士后等访问研究。

2.出国留学一年以上。

3.学成回国两年内递交申请材料。

4.年龄45周岁（含）以下。

5.出国前已与原工作单位解除劳动关系。

6.与在京单位建立正式劳动关系。

7.留学人员的个人信息须与留学期间一致。

8.赴中国香港、中国澳门学习的人员，参照留学人员条件。

二、工作流程及有关要求

1.在京用人单位备案。备案要求见《教育部留学服务中心关于在京单位申请办理留学回国人员就业落户单位备案及申报接收计划的办法（试行）》。

2.在京用人单位申报年度接收计划。具体要求见《教育部留学服务中心关于在京单位申请办理留学回国人员就业落户单位备案及申报接收计划的办法（试行）》。

3.留学人员登录“就业落户在线服务系统”注册并提交在线申请。

4.在京用人单位登录“就业落户在线服务系统”进行网上预约。

5.在京用人单位递交申请材料。用人单位专办员按照预约时间在中心前台提交由单位审核通过的留学人员在京就业落户申请材料。

6.中心审核。

（1）被列入国家“千人计划”、教育部“长江学者奖励计划”、中科院“百人计划”等高层次人才计划的留学人员优先审核。

（2）审核结果以电子邮件方式通知用人单位和留学人员。（特别说明：审核过程中如需补充材料，中心将以电子邮件或电话方式通知用人单位或留学人员。审核期间用人单位和留学人员所提供的信息如发生变化，请及时以电子邮件方式发送至jylh@cscse.edu.cn告知。）。

7.办理进京就业报到和落户手续。留学人员按照邮件通知要求，持相关材料到中心回国处领取就业报到证、落户介绍信和入户人员基本情况表,并缴纳服务费100元。

8.留学人员办理户口迁移手续。以上程序结束7个工作日后，留学人员需持已开具的落户介绍信、入户人员基本情况表、本人护照签证、国外学历学位认证书、留学回国人员证明、落户地址证明等相关材料前往北京市公安局人口管理总队办理户籍迁移手续。北京市公安局人口管理总队审核通过后将开具准予迁入证明。

三、 需要提交的材料

1.《留学回国人员申请办理在京就业、落户手续材料目录》原件（单位登录系统预约后可下载）

2.《在京用人单位申请就业落户预约单》原件（单位登录系统预约后可下载）

3.专办员身份证件复印件（验原件）。

4.我国驻外使（领）馆教育处（组）出具的《留学回国人员证明》复印件（验原件）。

5.硕士以上国外学历学位认证书复印件。已取得国内博士学位，出国做博士后或者访问学者的留学人员，需提供：国内博士学位证书、毕业证书复印件（验原件）、全国高等学校学生信息咨询与就业指导中心或教育部学位与研究生教育发展研究中心出具的国内博士学历或学位认证书复印件（验原件）、由国外院校或研究机构出具博士后研究或访问学者的相关证明。

6.所有护照、签证及出入境记录复印件（验原件、A4纸复印）；如有护照丢失或缺少出入境印章，需提供北京市公安局出入境管理部门出具的出入境证明原件及复印件；赴中国香港、中国澳门学习的人员，需提供由北京市公安局出入境管理部门出具的出入境记录证明。

7.《单位接收函》原件。

8．聘用（劳动）合同

（1）事业编制留学人员：单位需提供公函（盖人事章），说明是事业编制人员并提供与所聘留学人员签订的聘用（劳动）合同复印件（验原件）。如未签聘用（劳动）合同，单位公函需由单位主管人事领导签字。

（2）非事业编制留学人员和其它性质单位留学人员：单位与所聘留学人员签订的聘用（劳动）合同复印件（验原件）

（注：递交材料时合同的有效期应不少于6个月。）

（3）外资企业在京常驻代表机构留学人员：还须提供代表处与人事代理机构签订的有效代理协议复印件（需加盖双方单位公章并验原件）以及人事代理机构与员工签订的劳务合同复印件（验原件），并提供国家工商总局核发的外资企业在京代表机构登记证复印件（需加盖单位公章）。

9.非事业编制和其他性质单位留学人员，还须提供由北京市社保所出具的最近3个月的《北京市社会保险个人权益记录》证明原件，例如：11月递交材料，需要提供7、8、9三个月的记录。（聘用（劳动）合同、接收函、社保证明上的单位名称及盖章必须与备案单位的名称一致）。

10.由用人单位或在用人单位委托的在京人事代理机构出具的《档案保管证明》原件；档案在中心的留学人员可出具“委托管理人事档案合同书”或“留学人员人事档案调转协议书”或存档卡复印件（需加盖“档案已到”章，A4纸复印）。（如档案在京外，需先将档案调入有存档权的用人单位或单位委托的在京人事代理机构，也可以委托中心将档案调入。相关事宜请查阅中国留学网http://www.cscse.edu.cn,"档案调转"专栏。)

11.户口本复印件（验原件、A4纸复印）或者户籍证明复印件（集体户口需提供，验原件）。出国前将户口存在中心者，提供户口存放合同复印件（验原件）。户口仍保留于在京高校，且毕业已经超过两年的留学回国人员，需要先将户口迁回原籍后再递交申请。出国前户口在北京市已注销的，须持户口注销地派出所出具的注销户口证明复印件（验原件、A4纸复印）；出国前户口在京外已注销的，须先到注销地或原籍恢复户口后办理。

12.留学人员在国外完成学业后，继续在国外实习或工作，需提供相关证明材料。

四、违规处理

（1）中心在受理过程中，如发现单位、个人违规行为，将暂停其申请资格，并锁定相关账号。

（2）中心在受理过程中，如发现提供虚假材料，伪造公文及印章等违法行为，将报北京市公安局，核查和追究相关人员法律责任。同时停止相关单位、个人办理资格。

五、本办法自2018年4月10日起试行。

六、本办法由教育部留学服务中心负责解释。

