留学人员就职南开大学报到指南
南开大学新教职工，您好！欢迎加入南开大学教职工队伍。为了更方便、快捷地办理报到手续，请仔细阅读以下报到程序。
程序1  报到前，到中华人民共和国教育部留学服务中心或天津市留学服务中心办理学历认证和工作派遣落户手续，并进行体检
1. 学历认证
在留学服务中心网上注册后，递交以下材料： 
(1)一张二寸彩色证件照片（蓝色背景）； 
(2)在国外获得的所有学位证书或高等教育文凭正本原件及复印件；
(3)需认证学位的完整、正式成绩单原件及复印件；
(4)需认证的国外学位证书和成绩单或研究证明的翻译件原件(须经正规翻译机构进行翻译，个人翻译无效)；
(5)申请者留学期间护照（含留学期间签证及出入境记录）原件及复印件； 
(6)中国驻外使（领）馆开具的《留学回国人员证明》原件及复印件； 
(7)出国前最后高等教育文凭原件及复印件。 
学历认证书30个工作日左右可取。
2. 体检

到三级甲等医院做常规体检。

3. 派遣落户

需递交以下材料： 
(1)中国驻外使（领）馆开具的《留学回国人员证明》及复印件；
(2)护照或港、澳通行证原件及复印件；
(3)出国前最后高等教育文凭原件及复印件；
(4)在海外获得学位的，出具教育部留学服务中心出具的学历学位认证书原件及复印件；
(5)南开大学人事处开具的接收函；
(6)户口簿或出国前所在省（市）公安部门出具的户口注销证明；
(7)博士后证明材料（海外博士后需提供）；
(8)与原工作单位终止工作关系的证明；

(9)现档案所在机构出具的档案保管证明。
联系方式
中华人民共和国教育部留学服务中心

地址：北京市海淀区北四环西路56号辉煌时代大厦六层
网址：www.cscse.edu.cn
电话：010-62677800
天津市留学服务中心

地址：天津市河东区九经路25号中国（天津）人力资源发展促进中心3楼D区1号、2号窗口
网址：www.tjlx.gov.cn
电话：022-24236951 24236952
程序2  到南开大学人事处流动调配科（南开大学办公楼612室）报到
1. 本人须持以下材料报到
(1)教育部留学服务中心开具的学历认证书及两份复印件；

(2)留学服务中心开具的留学人员工作介绍信及两份复印件；

(3)留学服务中心开具的落户天津证明及两份复印件；
(4)毕业证、学位证（本科至最高学历，原件及两份复印件）；

(5)身份证原件及四份复印件；
(6)一寸照片、二寸照片各三张；
(7)近期三级甲等医院常规体检材料；
(8)与原工作单位终止工作关系的证明。

2．本人签到并领取以下材料
(1)《聘用合同书》一式四份；
(2)《干部履历表》一式两份； 
(3)《教职工基本情况登记表》一份； 
(4)校徽一枚。 
程序3  将上述材料填好后交回南开大学人事处流动调配科，办理工作证，人事处开具介绍信。
其中，《聘用合同书》必须经学院负责人签字、盖公章，本人签字后送交人事处。 
《干部履历表》经学院党委审核盖公章后（学院存一份），连同《教职工基本情况登记表》交回人事处。
办理工作证（10个工作日后可领取）。
人事处为本人开具介绍信。
程序4  到本人所在学院报到
持人事处开具的介绍信到学院报到。
程序5  办理户口进津手续

1. 持留学服务中心开具的落户天津证明和南开大学人事处开具的《留学人员情况登记表》到天津市公安局户籍办公室（和平区唐山道30号，电话022-23396992）办理户口进津手续。
2. 持公安局开具的落户通知，到南开大学户籍室（南开大学西区公寓5号楼1单元101室，电话022-23507997）办理落户手续。
程序6  党员办理党组织关系转接
1. 党组织关系在外省市的留学人员，持开往中共天津市委教育工委（抬头）组织关系介绍信，到南开大学党委组织部（南开大学办公楼508室，电话：022-23508197）办理。
2. 党组织关系在天津市的留学人员，持开往南开大学党委组织部（抬头）组织关系介绍信，到南开大学党委组织部办理。

报到程序全部完成
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