山东大学外籍博士后人员来校及来华后手续办理程序
                                     第六版
我校执行国家项目和自主引进的外籍博士后人员（不含港澳台地区人员）暂以外籍教师身份来华，需要以学院和科研机构为单位办理来校手续、《外国专家来华工作许可证》和外国人来华邀请审批手续等，参照《山东大学长期外籍及港澳台地区教师聘任管理办法》（试行）开展各项管理工作。
1、 个人申请审批

2、 签署中英文《聘任合同》及附件
3、 人事部出具公函，并将公函与中英文《聘任合同》及附件                                              转国际事务部备案
4、 办理《外国专家来华工作许可证》
程序和要求：
(一)、在线填写并提交《外国专家来华工作许可证申请表》
网址：https://fewpa.safea.gov.cn/login.php 
(二）、收到系统发送的初审通过邮件通知后，在线打印《外国专家来华工作许可证申请表》，按照要求准备其他纸质申请材料。材料如下：
1. 《外国专家来华工作许可证》学院公函。一个申请一张函（请按照模板填写）；
2. 《外国专家来华工作许可证申请表》（在聘请单位处加盖单位公章）；
3. 申请人护照个人信息页复印件。护照有效期自拟来华之日起至少一年；
4. 中英文《聘用合同》（含附件或工作协议）复印件；
5. 《外籍教师个人简历表》（请用中文按照模板填写）；
6. 申请人最高学位或专业资格证书复印件（如原件是外文，须附中文翻译件）；
7. 申请人《外国人体格检查记录》复印件；
8. 《专家推荐信》（博士生导师及同行专家各一份，如原件是外文，须附中文翻译件）；

如申请人有家属随同来华，须提供以下材料：
1. 随行家属与申请人关系证明（须经中国驻外使领馆认证）复印件；
2. 随行家属《外国人体格检查记录》复印件；
3. 随行家属护照个人信息页复印件。护照有效期自拟来华之日起至少一年。 

（三）、聘请单位须认真核对申请人信息并确认在线申报内容与纸质材料内容相符。审核无误后在每页纸质材料上加盖学院公章，并将申请材料报国际事务部。

（四）、国际事务部复核申请材料，在线提交山东省外国专家局进行终审；终审通过后由国际事务部打印《外国专家来华工作许可证》，系统将发邮件通知聘请单位到国际事务部领取证件。
5、 办理外国人来华邀请审批和申请职业签证（Z签证）
聘请单位收到终审通过的通知后，向国际事务部提交《办理外国人来华邀请事项表》（有邀请人和邀请单位负责人签章）和护照复印件为外籍博士后人员办理《被授权单位邀请函》以协助获取职业（Z）签证。
学院将《外国专家来华工作许可证》及《被授权单位邀请函》寄给外籍博士后人员。外籍博士后人员根据驻外使领馆的要求申请办理职业（Z）签证。
6、 办理外国人居留手续
博士后人员持Z签证来华后须在入境之日起30天之内可办理居留许可（一年有效多次出入境签证），具体要求参照《长期外籍专家（教师）来华后手续办理流程及材料》

网址：

http://www.ipo.sdu.edu.cn/index.php?m=content&c=index&a=show&catid=39&id=1248

7、 职能部门和联系人：

人事部：申请审批、签署《聘任合同》


毕于沛  66036
国际部：工作许可、外国专家证、居留许可
高  歌  64874
来华邀请审批






纪超群  65687

附：1.学院公函模板

    2.《外籍教师个人简历表》模板
附件1
XXXX学院关于为XXXX办理
《外国专家来华工作许可证》的函
国际事务部：
兹申请为XXXX办理《外国专家来华工作许可证》，申请人相关信息如下：
姓名（护照名）：
国籍：
护照号码：
拟聘职务：
工作任务：教学 □ 科研 □ 教学&科研 □ 管理 □
聘期：  年   月   日至   年   月   日 
随行家属：
	姓名
	国籍
	关系
	是否同行

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


联系人：           电话：
 xxx学院（盖章）
                                    年   月   日
以下由国际事务部填写：
	申请者请勿填写以下内容
申请收到日期：       年    月    日           办理日期：       年    月    日
办理人：             批准人：                 有效期至：       年    月    日
备注：特殊申请须注明并报请部门负责人审批。



附件2              山东大学外籍教师个人简历表
聘请单位：                     填表日期:      年   月   日
	姓名(护照用名)
	
	出生
日期
	
	性别
	

	中文姓名
	
	聘用
时间
	      年    月    日
至     年    月     日

	国    籍
	
	学历
	
	学科
	

	来校前工作单位
	
	职务/职称
	

	境外通讯地址（外文填写）
	

	教育背景
（自高中开始）
	 时间 （年/月/日-年/月/日）
	学校
	专业
	学位

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	工作经历
(自大学毕业开始
含博士期间工作经历)

	时间 （年/月/日-年/月/日）
	工作单位
	国家
	任职

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	培训经历
	培训项目名称
	培训机构
	时间
	证书

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	志愿者经历
	活动名称
	时间
	国家

	
	
	
	

	
	
	
	

	教过的课程
	课程名
	时间
	学校

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	学术论文（著作）
（选取学术影响力最强的10篇）
	

	获奖情况
	

	宗教信仰
	
	母语
	

	汉语水平
	
	长期服用药物
	

	专业特长
	
	兴趣爱好
	

	随行家属
	姓名
	与申请人 关系
	国籍
	护照号码

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	聘请单位审核意见
（公章）
	经认真核对，所填内容属实。
填表人（签名）：
审核人（签名）：



邀请院系(章)：                  填表日期:      年   月   日
邀请院系(章)：                  填表日期:      年   月   日
如需补充，可附页。
