附件1
中国水产科学研究院黄海水产研究所
[bookmark: _GoBack]博士后科研工作站进出（退）站审批流程

1、 进站流程
（一）进站申请
申请人填写《中国水产科学研究院黄海水产研究所博士后工作站进站申请表》，合作导师根据对申请人的前期了解提出考核意见和工作建议。
申请人将以下材料交至博士后管理办公室进行审核：
1.《中国水产科学研究院黄海水产研究所博士后工作站进站申请表》；
2.专家推荐信(2封，其中一位是申请人的博士生指导教师)
3.有效身份证件复印件（外籍人士为护照个人信息首页）
4.博士研究生毕业证、学位证原件及复印件各1份；
5. 留学博士需提供教育部出具的《国（境）外学历学
位认证书》原件及复印件1份；
6.二级甲等以上医院体检合格证明（原件）；
7.档案存放及鉴定证明；
8. 发表主要文章首页、专利及获奖证书等的复印件。
（二）进站评议
博士后管理办公室组织专家召开进站评议会，评议会专家组成员一般由5名研究员或者教授组成（其中至少1人应为所外专家），申请人的博士后合作导师不能作为专家组成员。
申请人用PPT汇报本人业务工作经历和进站后的研究计划，专家对申请人的学术水平、科研工作能力等方面进行评议，并对进站后从事的博士后科研项目工作提出建议。专家组举手表决是否同意申请人进站，超过2/3的专家组成员同意进站，则视为申请人通过进站评议。
申请人的进站评议材料需及时报至所博士后管理办公室审核、备案，包括：
1. 进站评议专家组名单；
2. 博士后科研工作站招收博士后研究项目立项表；
3. 黄海所博士后科研工作站审查意见。
（三）进站审批
申请人通过进站评议后，应及时办理进站审批手续。申请人将以下材料交至博士后管理办公室审核，并将经审核通过的材料提交至青岛市人社局博士后工作处办理审批手续:
1．博士后申请表
（1）登陆中国博士后网上办公系统在线生成打印，右下方显示“校验码”，A4纸正反打印，请在原件首页右上方用铅笔标注“原件”字样；
（2）“申请人学习经历”需从申请人本科（专科）填起；
（3）如首页“申请人基本情况”中填写了“在职单位”一栏，则第二页“申请人工作经历”一栏中也需对应填写；
（4）“申请人配偶、子女的基本情况”一栏中，如不牵扯配偶及子女户口随迁问题，可无需填写；
（5） 申请人如需落户，应在中国博士后办公系统填写清楚正确的落户信息（所集体户口所属派出所为金湖路派出所）。
注意：以统招统分博士毕业生、无人事（劳动）关系人员、留学人员身份申请做博士后研究的人员，进站后可在设站单位所在地落常住户口。
2．有效身份证件复印件（身份证、外籍人士为护照个人信息首页）
3．博士学位证书复印件。
外籍人员还需提供博士学位证书翻译件。
4．结婚证/子女出生证明、配偶/子女身份证等原件/复印件1份（如需办理配偶、子女户口迁移手续）
5．博士后科研工作站研究项目指导小组考核意见表
（无需盖章）
6．博士后进站审核表 （A4纸正反面打印）
 （1）“申请人当前身份”和“招收类型”一栏只能勾选一项，其中“招收类型”应选“工作站单独招收”；
（2）“定向委培博士毕业生、在职人员和现役军人、转业（复员）军人所属单位意见（由人事或干部部门填写）”一栏中，“人事或干部部门”指单位人事处、人力资源部等具有人事管理权限的部门，如单位内设机构无相关部门，需要由单位出具证明；
 （3）“设站单位博士后工作主管部门的审核意见”一栏中，加盖设站单位或设站单位博士后工作主管部门的公章。
材料装订要求：纸质材料原件一式4套，A4纸打印，每份材料按照下列顺序依次左侧装订成1套，所需表格可登陆“中国博士后网-表格下载”下载打印。
青岛市人社局博士后工作处一般自收到纸质材料7日内审核完毕，并开具进站介绍信、落户介绍信、调动人员情况登记表等证明材料。如有特殊情况，需提前致电预约。
办理地址：市南区闽江路7号市政府后楼206房间
联系人：邱老师 
联系电话：85912041
（四）入职、落户手续等
1．入职手续
申请人持个人身份证原件及1份复印件、进站介绍信原件和1份复印件、学历学位证书等材料到所人事处咨询、办理有关入职手续，签订工作协议等。
2.人事档案调动
申请人办理入职手续时，应同时办理人事档案调动手续，联系人事处开具调档函，在进所1个月内将人事档案调入我所。
3. 落户
如需加入黄海所集体户口，申请人需持进站时开具的落户介绍信、调动人员情况登记表等材料到我所后勤服务中心、人事处办理相关手续。
4. 党组织关系转入
进站的博士后应及时办理党组织关系转入手续。申请人应持党组织关系证明到所综合办公室办理相关手续。
二、出站流程
博士后研究人员在站工作时间一般为2年。如提前完成科研工作，可向我所博士后管理办公室申请提前出站，但在站工作时间不得少于21个月。
如因执行科研项目等需在站超过2年，须提前两个月向所博士后管理办公室提出申请，填写黄海所《延期出站申请表》，注明项目需完成时间，项目编号等，交至博士后管理办公室。
（一）出站申请
博士后研究人员工作期满，须及时向所博士后管理办公室提交出站申请，应提交的材料如下：
1． 博士后研究报告（参照《博士后研究报告编写规则》要求）；
2． 结题报告（如有获资助的科研项目）；
3． 博士后在站期间发表的科研成果证明材料。
（二）出站评审
博士后管理办公室组织召开专家评审会，评审会专家组成员由5名研究员或者教授组成（其中至少1人为所外专家），申请人的博士后合作导师不能作为专家组成员。
申请出站的博士后应对其在站期间取得的成果进行PPT汇报，评审专家组对博士后研究人员在站期间的科研工作、个人表现等进行评定。
专家组投票表决是否同意申请人出站，超过2/3的专家组成员同意出站，则视为申请人通过出站评审。
通过出站评审后，申请人应将以下材料在10个工作日内提交至博士后管理办公室审核、备案：
1.《中国水产科学研究院黄海水产研究所博士后科研工作站博士后出站评审专家委员会意见表》；
2. 出站评审专家名单；
3. 出站评审表决票和汇总票。
（三）出站审批
通过出站评审的博士后须将以下材料一式四份（所需材料由申请人登陆中国博士后网上办公系统下载填写）交至博士后管理办公室，经审核后由青岛市人社局博士后工作处进行审批，其中出站到省外工作的由省院士和博士后工作办公室审批。
1．博士后研究人员工作期满登记表 
（1）该表由中国博士后网上办公系统在线生成，右下方显示“效验码”，A4纸正反面打印；
（2）请在原件首页右上方用铅笔标注“原件”字样，并标注进站时间。
2．博士后研究人员工作期满业务考核表
该表须加盖设站单位博士后工作主管部门公章。
3．博士学位证书复印件
4．接受单位意见表
此表由接收单位人事部门出具，如分配到军队工作需出具军队师级以上干部部门出具；申请人回原工作单位无须提供此表，留在设站单位或流动到新单位则须提供。
（1）如接受单位为需按照机构设置和编制管理有关规定执行的单位（政府机关除外），应注明接收人员类别；
    （2）如接收单位无独立人事权，需出具此表并另附人才服务机构的人事代理协议首页及签章页的复印件并加盖接收单位公章。
5．延期出站说明
申请人需提前2个月填写《中国水产科学研究院黄海水产研究所博士后科研工作站延期出站申请表》，提交至博士后管理部门进行审批。
6．博士后研究人员工作期满审批表
需加盖设站单位公章。
相关说明：以上材料如完整无误，青岛市人社局博士后工作处一般自收到纸质材料7日内审核完毕。如出站后流动至山东省以外单位，需山东省院士和博士后工作办公室审批，每周五办理进出站业务。
博士后证书需要到山东省现场办理。
地    址：山东省历下区解放东路16号副楼东413室
联 系 人：刘老师
联系电话：0531-88597980
（四）出站落户、调档等
1. 迁落户口
博士后研究人员期满出站如需迁落户口，应在中国博士后网上办公系统填写详细、正确的落户信息，迁户申请须与出站手续同时办理，不允许在出站手续完成后补办。
对于期满出站、重新分配工作的博士后研究人员，省市博士后主管部门可出具户口迁落介绍信，其配偶和未满18岁且未就业的子女（大中专及职高在校生除外）可以随迁户口。
博士后研究人员户口只能落在其工作分配所在地。博士后研究人员出站后回原单位工作，如果其配偶和子女的户口与其不在同一城市，可享受户口随迁政策，将配偶和子女的户口与博士研究人员落在同一户口上。如需随迁配偶或子女，应在办理出站手续时提交以下材料一式3份，与出站材料一起装订：
（1）结婚证复印件（配偶随迁提供）
（2）独生子女证（非独生子女无须提供）或准生证明或子女《常住人口登记卡》复印件（子女随迁提供）
（3）随迁配偶或子女的身份证复印件
2. 离所手续
博士后期满出站，需填写黄海所《离所及离退休同志归还公物清单》，经相关部门审核后交至人事处后，方可办理档案、工资关系转移等手续。
3.转移档案、工资关系等
博士后出站后如流动至外单位，可持工作单位开具的调档函到人事处办理调档手续。博士后出站后，必须在1个月内调离档案。
4. 转移党组织关系
博士后出站后转移党组织关系的，可到所综合办公室开具党组织关系证明。
3、 退站流程
博士后研究人员如申请退站，需提交《博士后退站申请表》一式4份，经我所博士后科研工作站审核签署意见、盖章后交至青岛市人社局博士后工作处。所需表格由申请人登陆“中国博士后网-表格下载”下载填写。
承担科研项目的博士后研究人员，还需提交科研项目结题报告。



















