进站程序及申请材料
[bookmark: _GoBack]一、进站审批程序
1、个人向学院流动站提出进站申请。
2、申请人填写《武汉大学博士后申请表》，并向流动站提交代表性研究成果（论著、博士学位论文等）；
3、流动站组织合作导师、考核小组对申请人学术水平、科研工作能力等方面进行面试、考核，提出考核意见，并在《武汉大学博士后申请表》上签署意见；
4、流动站所在单位领导小组审核考核意见，确定博士后资助类型和经费情况，并在《武汉大学博士后申请表》上签署意见；
5、申请人登录全国博士后网站，点击交互式网上办公系统，进入办事者窗口电子注册，提交进站申请，进行网上申报（申报方法见《全国博士后交互式网上办公系统使用说明》）；
6、流动站管理人员登录办公系统，审核申请信息，在“进站信息”中填写“工作人员需填写的信息”，并网上提交；
7、申请人登陆“武汉大学博士后进校申请系统”，注册并完善相关字段信息后点击提交。
8、申请人按照《进站申请材料清单》要求，向流动站提交完整的进站申请材料；
9、流动站认真审查进站材料，签署意见后，连同《武汉大学博士后申请表》报学校博士后管理办公室审批；（师资博士后：学院按照学校招聘教师的有关通知要求，对申请人进行考核，并向学校人事部职工管理办公室提交师资选聘的相关材料。）
10、学校博士后办公室审核批准后，将进站申报材料报湖北省博士后管理工作协调委员会办公室审批；
11、审批通过后，由学校博士后管理办公室发放《武汉大学博士后进站通知书》。
  
二、进站申请材料
1、《武汉大学博士后申请表》《武汉大学企业博士后申请表》（原件1份，武汉大学博士后网站下载）；
2、《湖北省申请进站做博士后考核表》（原件3份，武汉大学博士后网站下载）
3、《博士后申请表》（4份，中国博士后网站在线填写双面打印并贴照片）；
4、两封《专家推荐信》（其中一位专家为申请人博士导师）（各4份）；
5、《博士后科研流动站设站单位学术部门考核意见表》（原件4份，中国博士后网站下载，流动站所在单位签署意见并加盖行政公章）；
6、《博士后研究人员进站审核表》（原件4份，中国博士后网站下载）
（1）非定向就业博士毕业生：身份证明栏由博士毕业院校学生毕业派遣部门获就业指导中心签字盖章；
（2）定向、委培和在职人员以及现役军人：由在职工作单位人事干部部门或者所在部队签字盖章；
（3）招收类型栏由学校博士后管理办公室填写盖章；
7、《申请进站鉴定意见表》（原件1份，武汉大学博士后网站下载）；
8、《联合培养博士后研究人员协议书》（原件4份，企业博士后申请人提交）；
9、《博士学历证书》（原件4份，加盖流动站所在单位公章的复印件可视同原件）；
10、《博士学位证书》（原件4份，加盖流动站所在单位公章的复印件可视同原件）
（1）博士毕业6个月内人员可先提供学校学位主管部门出具的同意授予博士学位证明（非答辩通过证明或答辩决议）办理进站，进站6个月内需将博士毕业证书交学校核验及备案，未按时提交学位证书人员按退站处理；
 （2）国外、境外获得博士学位的，需提供教育部留学服务中心出具的学位认证书（外籍人员也可提供中国驻外使领馆出具的学位认证），博士毕业6个月内人员进站时可暂不提供，进站6个月内需将认证书交学校核验及备案，未按时提交认证书的按退站处理；
 
11、身份证、护照（外籍人员）（原件5份，加盖流动站所在单位公章复印件可视同原件）；
12、结婚证（原件4份，加盖流动站所在单位公章复印件可视同原件）；
13、子女出生证明（复印件4份）；
14、体检表（1份）；
15、辞职（调动）人员需提供原单位人事部门解除人事（劳动）关系证明或《辞职证明》，国家公务员辞去公职须提供《公务员辞去公职批准通知书》，上述材料需按照干部管理权限原则出具；
16、转业（复员）军人须提供军官转业证（复员证），或是原军队单位师以上干部部门出具的同意转业（复员）的证明，或是总政治部干部部门的转业（复员）批函。
 
三、进站报到流程
博士后研究人员接到《武汉大学博士后进站通知书》后，请在规定的时间内来我校博士后管理办公室报到。若有特殊情况需延期报到者，必须在规定报到时间内写出书面申请，经所在原单位人事部门和所在流动站、合作导师签署意见后，报送校博士后管理办公室，否则按退站处理。
（一）报到前需准备以下材料：
1、一寸近期免冠彩色照片3张（工作证、借书证、医疗证）；
2、户口迁移证；
3、工资转移单或助学金发放截止日期证明；
4、党（团）员关系介绍信，跨省的介绍信需开到中共湖北省委高工委组织部；
5、独生子女费发放截止日期证明；
6、身份证、博士毕业证书、博士学位证书、结婚证、独生子女证（全部原件）。
 
（二）到校后办理校内手续的程序
持《武汉大学博士后进站通知书》到校博士后管理办公室（行政大楼旁东南角楼109室，博后办电话：68754011）报到：
1、提交身份证、博士毕业证与学位证、结婚证、独生子女证等原件审核；
2、提交工资转移单或助学金发放截止日期证明、独生子女费发放截止日期证明；
3、办理武汉大学工作证、领取武汉大学校徽、《博士后管理工作手册》；
4、领取《博士后进站报到单》，办理《武汉大学博士后住房租赁合同》，并领取住房钥匙；（博士后公寓配有日常生活用具和家具。）
5、跨省的博士后持党组织关系函，到中共湖北省委高工委组织部（湖北省教育厅9楼6号办公室）办理手续，开具将组织关系转到武汉大学组织部的组织关系介绍信；
6、持党员关系介绍信和工作证，到学校组织部办理组织关系转到流动站所在单位的手续；
7、凭工作证、《进站报到单》到所在校区图书馆办理借书证；
8、凭工作证、《进站报到单》到校医院保健科办理医疗证；
9、凭当月工资条和博士后管理办公室开具的介绍信到校幼儿园、附小、附中办理子女入园、入学手续；
10、凭《进站报到单》到流动站所在院系报到；
11、凭《住房通知》、《进站报到单》到校水电科登记；
12、签定《武汉大学博士后科研工作协议书》、填写《武汉大学博士后研究人员进站科研计划书》(一式四份)。
 
（三）办理户口程序
1、国内博士
（1）统招统分博士后接到《武汉大学博士后进站通知书》后，到当地户口所在派出所开具《户口迁移证》。我校落户派出所为：武汉市武昌区珞珈山派出所。
（2）统招统分的博士后到校博后办办理住房手续，签订《武汉大学博士后住房租赁合同》，填写《博士后研究人员户口迁移登记表》，签字盖章。
（3）携带《湖北省博管办进站通知书》（从校博后办领取）、身份证、本人的集体户口底本原件（原来是集体户口者）或者本人的户口簿原件、结婚证、独生子女证、工作证、《武汉大学博士后住房租赁合同》、《博士后研究人员户口迁移登记表》以及本人入户申请，到珞珈山派出所找辖区片警开具落户证明。
（4）持（3）中的证件和证明（原件）以及《武汉大学博士后进站通知书》，到湖北省人事厅专技处（8楼）开具《博士后研究人员户口迁移登记表》和《入户证明》。
（5）持（3）（4）中的证件和证明，到武昌区政务中心（武昌中华路，临江大道59号）办理《准予迁入户口证明》。
（6）如未办理户口迁移证明，请持《准予迁入户口证明》、身份证、有关证明和有关材料到原户口所在地派出所办理户口迁移证明。
（7）持已办理的《准予迁入户口证明》、《户口迁移证》、身份证原件、两张1寸彩色照片，到珞珈山派出所办理落户手续，如家属随流可凭博士后户口在珞珈山派出所办理暂住户口。
注：各个不同的省市可能办理户口迁移证明的情况有所不同，可以根据不同的情况具体处理。
2、国外博士（留学回国）
（1）去武汉市公安局户政处，持湖北省人事厅专技处开具的落户《介绍信》、《户口迁移证》（出国时已注销户口者：持《户口注销证明》、《博士后研究人员户口迁移登记表》）办理批准入户手续，领取《准予迁入户口证明》。
（2）出国时没注销户口者：按国内博士办理。
 
（四）办理校园卡程序
1、填写《校园卡申办表》，“人事号”请询问学校博士后管理办公室。
2、学校博士后管理办公室审核，并在《校园卡申办表》上签字盖章。
3、到学校财务部校园卡管理中心办理校园卡。
注：在职博士后人员报到时即可办理；统招统分博士后人员，在起薪第二个月的10日之后方能办理。

