附件3

《留学人员返京申请表》办理细则

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
办理档案返京手续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口（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. 留学回国后选择在京外地区各类企业及非公经济组织初次就业，所持《教育部留学人员回国工作就业报到证》或人社部《留学人员工作分配（调整）通知单》签署至京外地区；

4.需回到北京市各类企业及非公经济组织就业，或在京暂未落实就业单位需办理个人委托存档。

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《留学人员返京申请表》（一式两份）。在京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．留学人员京外初次就业单位在“京外初次就业单位意见”栏出具意见并盖章。

3．留学人员在京外初次就业单位有档案管理权的人事部门、企业委托存档的档案管理机构或经批准有人事档案管理业务的其他合法机构在“京外档案管理部门意见”栏出具意见并盖章。

4．留学人员本市就业单位在“回京就业单位意见”栏出具意见并盖章。暂未落实就业单位，需在本市办理个人委托存档的，应在“回京就业单位意见”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。
5．留学人员返京后就业单位有档案管理权的人事部门、企业委托存档的档案管理机构或经批准有人事档案管理业务的其他合法机构在“档案接收单位意见”栏出具意见、盖章，同时对京外档案管理部门开具调档函。

暂未落实就业单位，需在本市办理个人委托存档的留学人员应提供本人户口簿、身份证、教育部《国外学历学位认证书》等材料，由户籍所在地区（县）档案管理机构在“档案接收单位意见”栏出具意见、盖章，同时对京外档案管理部门开具调档函。

6．留学人员持《留学人员返京申请表》（一式两份）、调档函、留学前国内毕业学校毕业证书、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、《教育部留学人员回国工作就业报到证》或人社部《留学人员工作分配（调整）通知单》、京外原单位同意离职证明、与在京就业单位签订的劳动合同及其他相关材料到市人力资源和社会保障局流动调配处提出申请（审核原件并留存复印件）。经审核无误后，在《留学人员返京申请表》及调档函上加盖“北京市人力资源和社会保障局留学人员回京就业专用章”,《留学人员返京申请表》作为返京就业的依据。

7．留学人员办理存档时应将教育部《国外学历学位认证书》、《留学人员返京申请表》存入个人档案。

8．按照《关于印发<北京市就业失业登记管理暂行办法>的通知》（京人社就发〔2011〕79号）规定，在京就业单位应到注册或经营所在地街道（乡镇）社会保障事务所为被招用的留学人员办理单位就业登记手续，申领《就业失业登记证》；实现灵活就业的留学人员应到户籍地或常住所在地街道（乡镇）社会保障事务所办理个人就业登记手续，申领《就业失业登记证》。

四、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，按照原有关规定办理就业及档案接转。
五、注意事项
1.如需代办，需提供代办人的身份证件和委托人亲笔签名的授权委托书原件。

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。
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附：

留学人员返京申请表

	姓 名
	
	性 别
	
	身份证号
	

	留学前户籍所在区县
	
	现户籍所在地
	公安分局       派出所

	留学前国内毕业学校
	
	毕业年月
	

	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
	

	在京外地区

初次就业单位
	
	单位性质

（勾选）
	一般企业         （  ）

非公有制经济组织 （  ）

	现档案存放单位
	
	所在省市
	

	在京就业单位
	
	单位性质
	

	档案接收单位
	

	京外初次就业单位意见
	         年  月  日
	京外档案管理部门意见
	         年  月  日
	回京就业单位意见
	年  月  日

	档案接收单位意见
	                 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








