                           留学回国人员接收申办材料清单
独立法人企业FS1和FS2类型中智服务员工申办材料清单
1、《留学回国人员落户申请表》（附件一）一份(单位盖章，本人签字)；
2、我驻外使（领）馆出具的《留学回国人员证明》原件第一联及复印件一份；
3、护照复印件一份；
4、出国留学取得的国外学位证书、成绩单的复印件一份及教育部留学服务中心学历、学位认证书原件(白纸盖红章联)及复印件一份；国内博士出国做博士后的需提供国内博士学历证明复印件及国外博士后邀请函等相关证明。毕业后境外工作的须提供相关证明复印件（包括合同、工资单、税单或者机构负责人签字的工作证明等。）
5、填写《出国留学人员登记表》（附件二）该表请以word文档形式发送到邮箱hgjs@ciic.com.cn；
6、填写《调动人员情况登记表》（附件三）该表请以电子文档形式发送到邮箱hgjs@ciic.com.cn；
7、填写《人员情况登记表》（附件四），出国前已参加或曾参加工作的人员，需原工作单位或人事档案存放单位出具同意调出函（附件五）；
8、一张一寸照片；
9、户口已注销的人员，需出具在原户口所在地已注销户口的证明原件及复印件（京外注销的需原籍恢复户口后办理）；户口未注销的需要提供户籍证明原件或户口本复印件及户口本首页复印件；
10、劳动合同复印件；
11、博士直系亲属随迁，需提供结婚证复印件、独生子女证复印件、全部随迁人员的户口本复印件及户口本首页复印件、配偶原单位（原存档部门）同意调出函、配偶干部身份证明、配偶在京单位同意接收函；
注：所有复印件材料需A4纸，勿要在废纸背面复印。
外国企业驻华代表处AF类型中智服务员工申办材料清单
1、登陆中国留学网www.cscse.edu.cn点击进入“就业落户”栏目，选择“在线填写留学回国人员信息注册”完成在线申请；
4、我驻外使（领）馆出具的《留学回国人员证明》原件及复印件一份；
5、教育部留学服务中心学历、学位认证书原件及复印件一份；
6、户口已注销的人员，需出具在原户口所在地已注销户口的证明原件及复印件（京外注销的需原籍恢复户口后办理）；户口未注销的需要提供户籍证明原件或户口本原件及复印件；
7、护照原件及复印件一份；
8、档案保管证明（档案在教育部留学服务中心的请提供存档合同和存档卡原件及复印件，在外地的需先调入教育部留学服务中心再申请，已在中智的由中智出具档案保管证明）
9、在京常驻代表处机构登记证复印件加盖代表处章；
10、社保缴纳证明(缴费三个月以上，中智出具)；
11、劳动合同原件及复印件。
12、代表处与中智签订的代理协议复印件（可联系中智客服人员直接提供给人事档案服务中心）
13、境外工作过的需提供包括合同、工资单、税单或者机构负责人签字的工作证明其一即可（验原件）
注：所有复印件材料需A4纸，勿要在废纸背面复印。
附件一  

  留学回国人员接收申请表

	姓名
	
	身份证号
	
	性别
	
	民族
	

	婚姻状况
	未婚（  ） 有配偶（  ）离异（   ）
	血型
	
	身高
	

	目前所在公司名称
	
	现档案所在单位全称
	

	劳动合同起止时间
	
	联系方式
	电话：

EMAIL:

	现户口所在地派出所名称
	
	现户口所在地详细地址
	

	现居住地地址
	
	租房（  ）借住（    ）私有住宅（   ）

	出国时间
	
	回国时间
	

	公司意见及推荐理由（包括公司业务发展状况、申请人所在岗位和工作描述、引进原因）
	                                     年  月  日（需用人单位盖章人事负责人签字）

	申
请

人

签

字
	本人已知晓自申请之日起，劳动合同有效期需不少于1年，并已缴纳三个月以上社保，

已过试用期；

     本人已知晓需要轮候办理，审批周期较长（通常6个月左右），且中智不保证一定审批

通过，自愿承担因轮候导致的材料过期风险。

本人已知晓办理过程中离职将终止接收服务，不予解决户口，且费用不退，自落户后不

足三个月离职，需缴纳100元转正定级费和离职后产生的户口及档案保管费。

本人承诺不弄虚作假，提供的材料真实可靠，至今无违法违纪行为，非法轮功练习者及

邪教组织成员。

 申请人签字：

                                                     日期：


注：该表所填内容不能为空。婚姻状况、住所情况可在括号内√选择。

附件二

留 学 回 国 人 员 登 记 表

（访问学者、进修人员、研究生、大学生）

            姓      名  

            现工作单位  

          留学国别 

中华人民共和国人力资源和社会保障制

                        年    月    日
	姓名
	
	性

别
	
	民

族
	
	出生

日期
	
	照

片

	籍贯
	省     市（县）
	出生地
	
	身份证

护  照

号  码
	
	

	职称或

职务
	
	从事专业
	
	健康

状况
	
	

	婚否
	
	现在何地

从事何工作
	
	血型
	

	
	
	
	
	身高
	

	出国前单位
	
	出国回国
	时间
	年  月  日出国

年  月  日回国

	留学国别及单位
	
	留学类别
	公派  □

自费  □

	留学学习专业

或

研究方向
	
	国外学位
	

	
	
	国内学历（位）
	

	国内外学历及工作简历（自国内最高学历起至现工作单位）
	从何年何月
	到何年何月
	在何地、何校、何部门学习或工作

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	本人联系电话：
	单位联系电话：


	在国外学习、研究或

进修主要内容、导师

姓名
	

	取得哪些成果（论文

题目、发表时间、刊

物名称、科研成果及

价值）
	

	掌握何种外语

程度如何
	

	对工作分配的志愿
	工作
	

	
	地区
	

	进修人员对安排使用

的意见、要求
	

	档案接收单位意见
	单位盖章

年   月   日

	备  注
	


	家

庭

成

员
	姓  名
	性别
	出生日期
	参加过何党派或

社会团体
	与本人

关  系
	现在何地工作（学习）

任何职务

	
	
	
	
	
	
	

	主

要

社

会

关

系
	姓  名
	性别
	出生日期
	参加过何党派或

社会团体
	与本人

关  系
	现在何地工作（学习）

任何职务

	
	
	
	
	
	
	


说明：1、此表由本人用中文如实填写，字迹要端正、清晰；

2、请在相应位置贴本人免冠相片一张；

3、如情况属实，请接收单位盖章。

附件三

调动人员情况登记表

                                   编号：

	姓   名


	
	住址（户口首页地址）
	×省×市×××××××××

	户口登记机关
	×省×市×派出所


	身份证号码
	

	随迁人员
	姓 名


	性

别
	出生日期
	与

调动人员

关系
	职 业
	身份证号码

	
	无
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	迁入地详细地址或

单  位
	北京市朝阳区光华里15号
	迁入地户口登记

机关
	建外大街派出所

	迁移原因


	留学回国分配工作

	备注


	

	承办单位盖章
	                       （签字）

                                年    月    日




（此页不需打印）

填  表  说  明
1. 住址——填写申请调动者常住户口所在地所属省、市及详细地址（如：×省×市×街×号，请填写户口首页住址）；

2. 所在地户口登记机关——填写申请调动者常住户口所在地户口登记机关（如：×省×市×派出所）。

3. 居民身份证号码——填写申请调动者和随迁人员的居民身份证号码，对尚未领证和未达领证年龄的人员均填“未领”。

4. 与调动人关系——填写随迁人员与调动人关系（如父、母、妻、子、女等），没有的填写“无”。

5. 职业——填写干部、工人或退休、离休、无业、待业、在校生。

6. 迁入地详细地址或单位——填写户口迁入地详细地址，在京自有住房或父母、配偶名下有房的填写房屋住址(需与房产证地址相符)，否则填写朝阳区光华里15号

7. 迁入地户口登记机关——填写调动人和随迁人员将要迁入地户口登记机关，在京有房的填写房屋所属派出所名称，否则填写建外大街派出所。

8. 迁移原因——填写调动的理由（如“留学回国分配工作”留学回国人员家属随迁等）。

9. 备注——填写需要说明事项。

10. 承办单位签字盖章——由承办单位的人签名，承办部委人事、劳动部门盖章。

11. 随迁人员必须是与调动人员同一地区迁入的共同生活的非农业城镇人员。

12. 此表一式两份。

附件四
人员情况登记表
	姓名
	
	性别
	

	出生年月
	
	民族
	

	出生地
	
	籍贯
	

	文化程度
	
	婚姻状况
	

	血型
	
	身高
	

	身份证号码
	

	工作单位
	

	人力资源和社会保障部意见
	年   月   日



附件五
                同意调出函
中国国际技术智力合作公司：

     ×××为我单位存档人员，如其户口批准进京，我单位同意其档案调往贵单位。

特此说明。

                           存档单位名称（盖章）

                             年    月    日  
