
新教职工入职手续常见问题答疑
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问：我已通过学校教师职务聘任委员会聘任，能否马上到学校人事处报到？

答：拟进校新职工（非引进人才）需先办理好相关人事关系手续，待广东省人力资源社会保障厅审批同意后，才能到人事处人事科正式报到。省人社厅审批时间一般需要两到三个月时间，请耐心等候。详情请查阅《中山大学教师入职流程》。

引进人才先到人事处人才发展办公室报到，人事手续随后办理。

如有特殊原因需申请提前报到，请递交《特殊原因报到申请表》到学校人事处，待审批通过后，再办理正式报到手续。

联系方式：学校人事处人事科 84111795

中山大学教师入职流程：

1.
院系按聘任程序聘任各系列合适人选，将聘任材料报送人事处；

2.
人事处发出聘用函将聘任结果反馈给聘任单位及受聘人员；

3.
受聘人员填写《中山大学教师入职申请表》并经学院递交人事科；

4.
人事科向档案所在单位发出商调函；

5.
受聘人员档案到校后，接收单位和人事处共同审阅；

6.
人事科根据档案情况通知受聘人员准备报批材料；

7.
人事处行文报广东省人力资源和社会保障厅审批；

8.
按人社厅的批复，学校反馈结果并向原单位发调令；

9.
调动人员凭行政介绍信、工资关系介绍信到人事科办理报到手续；聘用干部手续的人员凭人事厅批复到人事科办理报到手续。

问：我该如何办理人事关系手续？

答：入职前的人事关系手续一般指学校向广东省人力资源社会保障厅申请拟进校人员的人事关系调动或聘用干部手续。请根据实际情况，准备相应材料递交人事处人事科。

调动（不含国内博士后出站人员）：

调动人员的范围是指：（1）在国内有工作单位并具有干部身份的人员；（2）人事关系挂靠在国内人才市场的人员，包括部分留学回国人员。

调动人员呈报广东省人力资源社会保障厅所需材料清单：
	材料
	分数
	备注

	《广东省事企业单位选调人员审批表》
	一式3份，双面打印
	所有盖章都必须在同一页上

	组织鉴定（现实表现）
	1份
	原工作单位出具

	所有的毕业证书、学位证书、职称证书复印件
	各1份
	最高学历是自考类的：需准备正规系统的学位证明；

最高学历是国外获得的：需有教育部认证学历认证；

必须有第一学历学位证书复印件。

	回国人员证明材料
	1份
	由我国驻外大使馆开具

	婚姻状况证明（指未婚证明、结婚证、离婚证）复印件
	1份
	离婚人员有随迁子女的，须有离婚判决书或离婚协议书

	《婚育状况调查表》
	1份
	需原户口所在地的居委会及街道办的意见及盖章

	随迁配偶的户口复印件、身份证、学历、职称的复印件、劳动部门出具的失业证明的复印件
	各1份
	随迁配偶审批指标较少，省只批复已失业的配偶。若随迁不获通过，可在申请人落户后到公安部门办理户口投靠手续

	随迁子女出生证明材料、独生子女证、户口卡复印件等
	各1份
	随迁子女系初、高中学生需附上所在学校证明；

待业子女附上当地劳动部门的近期待业证明；

已成年并参加工作、上大学的子女不能随迁；

国外出生但未入户的子女，请先在父/母的原户口所在地落户后再办理随迁，否则随迁不获通过。

	其他证明材料
	若干
	若有姓名更改者，需出具相关的更改证明


聘用干部（不含国内应届毕业生）
聘用干部的人员范围是指：（1）出境前未在境内参加工作，人事关系没有挂靠在人才市场的人员；（2）曾做过自动离职处理的人员。

聘用干部的人员呈报广东省人力资源社会保障厅所需材料清单：

	材料
	分数
	备注

	《广东省事企业单位聘（录）用工作人员审批表》
	一式3份，双面打印
	

	《关于聘用为事业单位工作人员的申请》
	1份
	亲笔签名

	组织鉴定（现实表现）
	1份
	单位出具

	所有的毕业证书、学位证书、职称证书复印件
	各1份
	最高学历是自考类的：需准备正规系统的学位证明；

最高学历是国外获得的：需有教育部认证学历认证；

必须有第一学历学位证书复印件。

	回国人员证明材料
	1份
	由我国驻外大使馆开具

	婚姻状况证明（指未婚证明、结婚证、离婚证）复印件
	1份
	离婚人员有随迁子女的，须有离婚判决书或离婚协议书

	《婚育状况调查表》
	1份
	需原户口所在地的居委会及街道办意见及盖章

	随迁配偶的户口复印件、身份证、学历、职称的复印件、劳动部门出具的失业证明的复印件
	各1份
	随迁配偶审批指标较少，省只批复已失业的配偶。若随迁不获通过，可在申请人落户后到公安部门办理户口投靠手续

	随迁子女出生证明材料、独生子女证、户口卡复印件等
	各1份
	随迁子女系初、高中学生需附上所在学校证明；

待业子女附上当地劳动部门的近期待业证明；

已成年并参加工作、上大学的子女不能随迁；

国外出生但未入户的子女，请先在父/母的原户口所在地落户后再办理随迁，否则随迁不获通过。

	其他证明材料
	若干
	若有姓名更改者，需出具相关的更改证明


   联系方式：

   广东省人力资源社会保障厅 人力资源市场处  020-83133951

问：我是国内博士后出站人员，该如何办理进校手续?
答: 请参照博士后出站入校流程图：


    联系方式：学校博士后管理办公室：020-84111783

问：我是国内应届毕业生，该如何办理进校手续?

答：请参照国内应届毕业生入校流程图：

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



注：广东省教育厅只在每年的6-10月份受理当年应届毕业生（含春季毕业生）的入户申请。请春季应届毕业生向学校申请户口暂缓迁出。

    联系方式：广东省教育厅高等学校毕业生就业指导中心 020-37628919

问：留学回国人员如何办理国外学历认证？
答：请登录教育部留学服务中心http://renzheng.cscse.edu.cn/ 申请。在广州市代办点（广东省留学人员服务中心、广州市留学人员服务中心）办理需要至少两个月。由于办理认证时间较长，建议拟进校人员提前办理。认证后递交两份复印件到人事处人事科，一份归入个人人事档案，一份用于办理人事关系手续。

教师系列非中大毕业的国内应届毕业生，请先办理学历学位认证，以便日后办理教师资格证。可登陆中国高等教育信息网（http://www.chsi.com.cn/xlrz/ ）或广东省高校毕业生就业指导中心网站（http://www.gradjob.com.cn/cms/index.html ）了解相关程序。

问：我不知道自己的档案在哪里。

答：若出国前有工作单位，请与原工作单位联系；若出国前为学生身份，请到国内的毕业学校或户籍生源地的人才市场查询。确定档案所在地后，告知人事科，以便商调档案。

问：我的原工作单位不肯放档案。

答：入校后，我校档案馆会保存在校固定编制职工的相关档案材料，若原档案不在我校，将可能会影响到工龄的计算及社保福利。请尽量与原单位沟通，先开具停薪证明，以便起薪，并争取早日将档案商调到我校。

问：可以只调档案不调户口吗？

答：可以。

问：我的户口在出国前已注销了，该如何入户广州？

答：有以下两种途径：

回原户籍地恢复户口后，再申请办理户口调动；

凭留学回国人员证明及回国就业单位证明到广东省外国专家局办理《留学人员在广东省工作证明》，再凭户口注销等相关材料向入户地公安派出所或户政办证注销申请。

   政策依据：粤公通字[2010]184号

问：我能否调入学校/附属医院的集体户口？
答：若原户口为非广州市户口，并经省人社厅审批获得广州市户口指标的拟进校教职工，可选择调入学校/附属医院的集体户口，或者广州市内的个人户口。

若原户口已是广州市个人户，根据国家相关规定，不能调入广州市的集体户。

学校/附属医院的集体户口地址如下：

中大校本部：广州市新港西路 135号；广州市公安局海珠区公安分局新港街派出所；

北校区：广州市中山二路74号；广州市公安局越秀区公安分局农林街派出所；

附属医院：请与附属医院相关人事部门联系。

   联系方式：

   保卫处：020-84111097（南校区）  87331735（北校区）

问：如何办理婚育情况证明？

答：有以下几种办理方式：
1、向原户籍地计生部门提供一份本人的婚育情况说明和相关有效证明材料(如:结(离)婚证书、子女出生证明、护照等),由原户籍地计生部门出具。

2、回国时由其所住在国中国驻国大使馆出具。

3、回国前在其所住在国的律师事务所或具有法律效用资质的律师、社会中介出具。

注：与计生相关问题，请参考附件《国家、省市关于中国内地居民在国（境）外生育问题的有关问题解答》。

    联系方式：学校计生办：020-84110895
问：我是外籍人士，需要办理居住/工作证明吗？

答：外籍教职工到校时，请到学校的国际交流与合作处申请《外国专家证》，可根据个人需要申请《广东省居住证》。
《广东省居住证》说明

根据《广东省居住证》暂行办法规定，凡是符合广东省引进人才专业需求，通过柔性流动来本省工作或者创业，不愿意改变其户籍、香港和澳门特别行政区籍、台湾地区籍(以下简称港、澳、台籍)、国籍的人员和不愿意放弃外国永久(长期)居留权的留学人员(以下简称留学人员)，可以依据《广东省居住证》暂行办法申领《广东省居住证》(以下简称《居住证》)。

《居住证》具有下列主要功能：

(一)持有人在本省居住、工作、创业的证明；

(二)港、澳、台籍和获得外国永久(长期)居留权、持居留国护照的留学人员或者外国籍持有人用于办理社会保险、住房公积金等个人相关事务，查询相关信息；

(三)记录持有人基本情况、居住地变动情况等人口管理所需的相关信息。

《居住证》的有效期限分为6个月、1年、3年和5年。经省和地级以上市人事部门批准，可以续办新证。

免费办理《广东省居住证》

根据《广东省居住证》暂行办法，申领《居住证》的人必须如实填写《广东省居住证申请表》(以下简称《申请表》)一式3份，径送工作单位或者企业注册机关同级政府人事行政部门或者批准设立人事户头的政府人事行政部门申请。

　　申领《居住证》时，还应当提交下列材料原件和复印件各1份：

　　(一)本人的学历、学位证书，职业资格证书或者业绩证明材料；

　　(二)有效的身份证明；

　　(三)在本省的住所证明；

　　(四)婚姻状况公证书；

　　(五)本省二级以上医院出具的健康状况证明。

　　已经与用人单位签订聘用合同或者劳动合同的申领人，还应当提交聘用合同或者劳动合同；

　　已经在本省创业的申领人，还应当提交投资或者经营业绩的相关证明。

　　已经入境的境外申领人，还应当提供合法的入境证明。

已经持有《外国专家证》或者《港、澳、台专家证》的人员，免交上述(一)至(四)项材料，凭《外国专家证》或者《港、澳、台专家证》和第(五)项材料申领《居住证》。

《广东省居住证》办理流程图

     联系方式：

广东省人力资源社会保障厅人力资源市场处：020—83133980
     广东省外国专家局：020-83134786
附件：

国家、省市关于中国内地居民

在国（境）外生育问题的有关问题解答

一、问：内地居民在国（境）外生育第一个子女并领取了当地“出生纸或绿卡”，返回内地是否可以再申请生育一个子女？
答：根据《中华人民共和国国籍法》的有关规定，父母双方或一方为中国公民，未在外国定居，本人出生在外国，具有中国国籍。即使因出生而取得外国国籍，原则上不予承认，对其仍按中国公民管理。

父母双方或一方为中国公民，未在外国定居，其在外国生育的第一孩不管是否已取得外国籍，均不能批生第二孩。

政策依据：粤人口计生委办函〔2006〕35号、穗计生函〔2006〕26号

二、问：在内地已生育一个子女，利用探亲、旅游、交流、学习在国（境）外生育第二个子女是否合法？

答：夫妇双方均为我国内地居民，在国（境）外生育第二个子女，不符合国家有关人口和计划生育法律、法规的规定，属违法生育，应按照有关规定和当地人口与计划生育条例的规定处理。

政策依据：国人口函〔2007〕100号

三、问：在国内已生育一个子女，利用在国（境）外考察、访问、学习、探亲期间又生育第二个子女，不入内地户籍、不回内地定居是否要征收社会抚养费？
答：如果子女不在内地办理入户手续，不回内地定居，可暂不征收社会抚养费。

政策依据：国人口函〔2007〕100号

四、问：多年在国（境）外生活、工作，国内户籍未注销，在国（境）外生育二个子女，可否在内地办理入户？
答：夫妻双方均为我国内地居民，在国外、境外生育的子女回我国内地居住，一个子女可按常规办理入户，另一个子女如不符合国家有关人口和计划生育法律、法规的规定，要征收社会抚养费后方可入户。

政策依据：国人口函〔2010〕48号

五、问：夫妻一方为我国内地居民，一方为港澳台或外国人，在国（境）外生育了第一个子女，不在内地入户，但在内地抚养，是否可再申请生育一个子女？

答：夫妻一方为我国内地居民，一方为港澳台或外国人的，在国外、境外生育的子女回我国内地居住，办理了入户或两年内累计居留满18个月的，在我国内地申请再生育子女时，应计算该子女数。

政策依据：国人口函〔2010〕48号

六、问：不符合国家有关人口和计划生育法律、法规的规定，在港澳台、国外、国内生育了第二个子女要接受何处罚？

答：不符合国家有关人口和计划生育法律、法规的规定，属违法生育，应按照有关规定和当地人口与计划生育条例的规定处理。

（一）国家机关和事业单位、国有企业、国有控股企业，乡镇集体企业对其超生职工应当给予开除处分或者解除聘用合同。

（二）对不符合本条例规定生育子女的，应当按规定征收社会抚养费……城镇居民超生一个子女的，对夫妻双方分别按当地县（市、区）上年城镇居民人均可支配收入额为基数，一次征收三倍以上六倍以下的社会抚养费，本人上年实际收入高于上年城镇居民人均可支配收入的，对其超过部分还应当按照一倍以上二倍以下加收社会抚养费。

政策依据：《广东省人口与计划生育条例》

七、问：多年在国（境）外生活、工作，国内户籍未注销，回国工作，如何办理婚育状况证明？

答：有以下几种办理方式：

1、向原户籍地计生部门提供一份本人的婚育情况说明和相关有效证明材料(如:结(离)婚证书、子女出生证明、护照等),由原户籍地计生部门出具。

2、回国时由其所住在国中国驻国大使馆出具。

3、回国前在其所住在国的律师事务所或具有法律效用资质的律师、社会中介出具。

七、问：独生子女父母身份如何界定?

答：独生子女父母是指父母终生只生育一个子女,该子女既没有同胞兄弟姐妹，又没有同父异母或者同母异父的兄弟姐妹，也没有收养的兄弟姐妹和与其父（母）有抚养关系的兄弟姐妹。父母未生育只依法收养一个子女的，该子女可视为独生子女。

政策依据：粤人口计生委〔2009〕103号

关于华侨外籍华人归侨侨眷身份及计划生育

政策的有关问题解答

一、问：华侨、外籍华人、归侨、侨眷身份如何界定？

答：（一）华侨。指定居在国外的中国居民。

1、“定居”是指中国公民已取得住在国长期或者永久居留权，并已在住在国连续居留两年，两年内累计居留不少于18个月。

2、中国公民虽未取得住在国长期或者永久居留权，但已取得住在国连续5年以上（含5年）合法居留资格，5年内在住在国累计居留不少于30个月，视为华侨。

3、中国公民出国留学（包括公派和自费）在外学习期间，或因公务出国（包括外派劳务人员）在外工作期间，均不视为华侨。

（二）外籍华人。指已加入外国国籍的原中国公民及其外国籍后裔；中国公民的外国籍后裔。

（三）归侨。指回国定居的华侨。

1、“回国定居”是指华侨放弃原住在国长期、永久或合法居留权并依法办理回国落户手续。

2、外籍华人经批准恢复或取得中国国籍并依法办理来中国落户手续的，视为归侨。

（四）侨眷。指华侨、归侨在国内的眷属

1、侨眷包括：华侨、归侨的配偶，父母，子女及其配偶，兄弟姐妹，祖父母、外祖父母，孙子女、外孙子女，以及同华侨、归侨有长期扶养关系的其他亲属。

2、外籍华人在中国境内的具有中国国籍的眷属视为侨眷，其范围比照本条第（一）款。

政策依据：国侨发〔2009〕5号

二、问：华侨在国内的计划生育政策有何规定？

答：中国内地居民与华侨结婚在中国内地生育，应遵守其户口所在地人口与计划生育的有关规定。如所生育的子女均在境外定居，可在中国内地再生育子女。

中国内地居民与华侨结婚在境外生育子女且该子女拟回中国内地定居的。应遵守其户口所在地人口与计划生育的有关规定。如果在境外不符合其户口所在地人口与计划生育有关生育数量规定生育子女，且该子女回中国内地定居的应依法缴纳社会抚养费。

夫妻双方均为华侨，已生育的子女均在境外定居的，在中国内地可按政策规定再生育子女，并按照有关规定在其父或母亲原户籍地办理落户。

政策依据：国人口发〔2009〕103号

三、问：归侨在国内的计划生育政策有何规定？

答：归侨应当执行其户口所在地人口与计划生育的有关规定。其中，夫妻一方或双方为归侨的中国内地居民所生育的子女均在境外定居的，可在中国内地按政策规定再生育子女。

华侨、归侨符合以上规定可以再生育的，应按有关规定办理相应的审批手续。

政策依据：国人口发〔2009〕103号

凭出站落户介绍信到省人社厅领取《广州市入户指标卡》和到广州市公安局办理《准迁入证明》





回原户籍所在地办理《准予迁出证明》





到保卫处办理入户手续





进校审批通过后，人事处人事科向所在博士后站点开具《博士后工作接收函》





出站人员凭《接收函》到所属博士后管理办公室办理出站手续，领取出站工作介绍信及出站落户介绍信





凭出站工作介绍信到人事处人事科办理正式报到





进校审批通过后，与我校人事处签订就业三方协议





到毕业学校的就业部门办理毕业手续





人事科收取报到证原件、户口迁移证原件、学历及学位证复印件，到省教育厅高等学校毕业生就业指导中心申请办理毕业生 《广州市区入户卡》。





本人凭报到证、户口迁移证、学历及学位证原件、广州市区入户卡前往广州市公安局综合办证中心办理入户复核手续。





保卫处凭户口迁移证原件及复印件、身份证复印件、报到证复印件、广州市区入户卡及接收单位入户证明前往区公安分局办证中心办理入户手续。





凭报到证到学校人事科正式报到








个人提交相关材料人事处人事科，由人事科报送省人社厅人才市场处





待省人社厅批复后，到广东省公安厅居民身份证制作中心办理制证、领证
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