附件2
北京户籍留学人员建档工作操作细则

一、政策依据

《关于进一步加强我市留学人员就业创业服务有关工作的通知》（京人社调发〔2014〕196号）。

二、实施对象
办理建档的留学人员需符合以下条件：

1.出国（境）留学前即具有北京市常住户籍（在校学生集体户口、博士后集体户口及国内驻京机构办事处工作户口等除外）；

2.留学期间及回国后户口仍保留在北京市，未曾迁出；

3.在本市未完成九年义务制教育即出国（境）留学，留学前从未建立个人档案，学成回国后在我市初次就业；

4.结束留学返京后尚未在教育部留学服务中心或其他档案管理部门建档，需要在我市建档。

三、办理流程及所需材料

1．留学人员在市人力资源和社会保障局网站下载、填写、打印《留学人员建档申请表》（一式两份）。暂未落实就业单位的，“在京就业单位”填写“无”，“单位性质”可以空白。

2．留学人员在京就业单位在“在京就业单位意见”栏出具意见并盖章。回京后暂未落实就业单位或自谋职业（自主创业）、灵活就业的，应在“在京就业单位意见”栏内填写“本人申请到XXX区（县）人才服务中心、职业介绍服务中心办理个人委托存档”并亲笔签名确认。

3．留学人员持《留学人员建档申请表》（一式两份）、国内外中学学籍材料、我国驻外使（领）馆开具的《留学回国人员证明》（含中联办开具的《在港澳地区学习证明》、由教育或台办有关部门开具的《在台湾地区学习证明》）、教育部《国外学历学位认证书》（含《香港、澳门特别行政区学历学位认证书》、《台湾地区学历学位认证书》）、留学期间的护照（含《港澳通行证》、《大陆居民往来台湾通行证》）及签证页、本人户口簿、身份证、与在京就业单位签订的劳动合同、户籍地派出所《无犯罪证明》、生育证明及其他相关材料到市人力资源和社会保障局流动调配处申请建档。《留学人员建档申请表》作为建档依据，经盖章确认并填写材料清单后与上述材料一并建立档案。
四、留学人员应于建档30日内办理就业及报到手续。可根据个人需要申请办理市人力资源和社会保障局《留学人员回京报到登记表》。

五、凡回京后拟到中央在京单位，市（区）属机关事业单位就业的留学人员，按照用人单位有关招录招用手续办理建档、就业及档案接转。

六、注意事项
1.建档必须本人办理。

2.申请材料中的外文材料需提供专业翻译机构出具的中文翻译件。
附：留学人员建档申请表表样
附：            留学人员建档申请表

	姓 名
	
	性 别
	
	身份证号
	

	出生年月
	
	民族
	
	出生地
	
	籍贯
	

	婚姻状况
	
	政治面貌
	
	身高
	
	血型
	

	留学前户籍所在区县
	
	现户籍所在地
	公安分局       派出所

	本人简历（从中学开始填写）

	

	本人直系亲属情况

	姓名
	亲属关系
	工作单位及职务

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	留学前所在国内学校
	
	留学前国内最高学历
	

	留学国家（地区）
	
	留学起止时间
	
	结束国外学习

（工作）回国时间
	

	留学取得最高

学历学位
	
	教育部学位

认证报告编号
	

	在京就业单位
	
	单位性质
	

	档案接收单位
	

	本人承诺此前从未在国内任何部门以任何形式建立个人档案。本人保证所填写信息及提供的材料均真实有效，如有不实愿承担由此带来的法律后果。本人申请建立个人档案，并认可此份档案为本人唯一的人事档案。

              申请人签字：

                     年   月   日

	在京就业单位意见
	               年   月   日

	市人力社保局意见
	                年   月   日

	备注
	


北京市人力资源和社会保障局制表








