
对外经济贸易大学新（续）聘外籍专家（教师）指南

前言

本指南旨在协助各单位顺利聘请到外籍专家（教师）来校教学，我们会根据国家外国专家局、北京市外国专家局、北京市外办以及北京市出入境管理总队的相关政策及时调整或更新相应条目。

联系人：国际处 刘子宁

Email： liuznuibe@sina.com
TEL：  64492134
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新聘外籍专家教师所需材料

白色背景证件照电子版
护照照片页扫描件

中英文简历（注：按《对外经济贸易大学长期来校工作外籍专家中英文简历模板》填写，请保持中英文简历信息一致）

至今所取得的所有学历的学位证书及其中文翻译件

本人经中国驻外使、领馆认证的外国卫生医疗机构或由北京国际旅行卫生保健中心出具的健康证明。健康证明自开具之日起6个月内有效。

教师资格证书或语言教学资格证书（仅限英语教师）
无犯罪记录证明原件及其翻译件（可开具无犯罪记录证明的机构有：驻华大使馆（仅限韩国驻华大使馆）、出入境大厅、公安局、外籍教师所在地的警察局等。该证明需本市专业翻译公司翻译并盖章，翻译公司指定为为北京双雄对外服务公司）
语言教师需提供两年及以上相关工作经历证明及翻译件，非语言教师需提供5年及以上相关工作经历证明及翻译件。
其他要求提供的材料
备注：北京国际旅行卫生保健中心地点：北京市海淀区西北旺德政路10号；
      周一至周五 体检8：30-11:00；验证：8:30-11:30,13:00-16:00
      咨询电话：82403675
      网页：http://www.bjciq.gov.cn/
外籍专家教师随行家属手续所需材料：

情况一：与专家一起抵达
申请报告（学院填写电子版申请报告，格式详见后文）

家属的有效护照的电子版

家属护照照片4张（2张体检、1张外国专家证、1张签证）

使馆出具的亲属关系证明（结婚证或出生证）及其翻译的电子版

随行家属18岁以上，提交经中国驻外使、领馆认证的外国卫生医疗机构或由北京国际旅行卫生保健中心出具的健康证明复印件。

情况二：专家先抵达，家属后抵达，家属需凭国际处提供的邀请函来申请S1签证。办理S1邀请函所需提供的材料如下：

就业人的邀请函、工作许可证、护照、居留许可、签证页的原件、复印件
就业人的《外国专家证》原件

家属的有效护照原件（签证需在有效期内）
使馆出具的亲属关系证明（结婚证或出生证）及其翻译的电子版

随行家属18岁以上，提交经中国驻外使、领馆认证的外国卫生医疗机构或由北京国际旅行卫生保健中心出具的健康证明复印件。

外国专家证之家属篇：

一、家属凭S1签证入境后，需办理与专家在华工作期一致的专家证随行家属手续，需提供的材料如下：

就业人的邀请函、工作许可证、护照、居留许可、签证页的原件、复印件
使馆出具的亲属关系证明（结婚证或出生证）及其翻译的电子版

家属的2张近期2寸半身正面免冠照片（4.5cm*3.5cm）

家属的临时住宿登记表
随行家属18岁以上，提交经中国驻外使、领馆认证的外国卫生医疗机构或由北京国际旅行卫生保健中心出具的健康证明。

申请报告（学院填写电子版申请报告，格式详见后文）

二、办理专家证随行家属手续后，家属需在专家的陪同下一起办理居留许可手续
关于为***申请办理随行家属证件的申请函

北京市外国专家局\北京市外办：
我校拟聘请***来校工作，拟聘职务是教师，工作任务是*****。聘用工作期限是 年 月 日至 年 月 日,性别：  ，国籍是   ，护照号：   ，出生日期  年  月  日。其随行家属为**名。情况如下    

姓名**，性别**，出生日期***，国籍**，护照号**，与专家本人关系为**。

故特向贵局提出为**办理随行家属证件，恳请贵处予以批准。

对外经济贸易大学

   年 月 日

续聘外籍专家教师所需材料以及注意事项

合同复印件

护照原件

外国专家证原件

白底照片3张

临时住宿登记表原件

随行家属相关材料原件（护照、家属关系证明、临时住宿登记表、照片）

注：外国专家证到期前45-60天，提交上述材料至国际处

居留许可办理程序和材料：

居留许可由北京市公安局出入境管理处签发，办理周期为15个工作日。
护照原件、《专家证》原件

《外国人签证证件申请表》（需经国际处盖章）
一张白底照片3.5*5.3cm
（首次办理居留许可）经过北京市卫生检疫局认证的《健康证明》(外教及其随行家属18岁以上人员须提交健康体检证明)
派出所出具的《临时住宿登记表》原件和复印件
（首次办理居留许可）《来华工作许可证》和《被授权单位邀请函》复印件
随行家属须提交使馆出具的亲属关系证明(结婚证明、子女出生证明等)原件和复印件。外文材料须翻译译成中文
注意事项：
1、首次办理居留许可，外国人须亲自前往，不得代办
2、二次以后办理居留许可，如本人不能前往，须本人出具委托函
3、更换护照、居留许可内容变更或迁移、住址变更等，应当在10日内到北京市公安局出入境管理处办理相关手续。

办理地点：北京市公安局出入境管理处

地址：东城区安定门东大街2号
电话：84015300
办公时间：周一至周六 9:00-17:00
提前解聘
如提前解聘，院系要及时通知国际处停发工资。
如转到其他大学任教则由院系出具推荐信，国际处盖章后到北京市外国专家局办理《专家证》注销手续。专家证注销10日内，必须到公安局办理居留许可变更手续，否则非法居留的责任由外专本人承担。

如外专直接回国，则由国际处出具公函到外专局注销《专家证》，同时办理《居留许可》缩短手续。

对外经济贸易大学长期来校工作外籍专家中英文简历模板
邀请院系：                               填表日期:      年   月   日

	姓名(护照用名)
	
	出生日期
	
	出生地点
	

	中文姓名
	
	聘用

时间
	     年    月     日

至      年    月     日 

	国籍
	
	最高学历
	
	婚否
	

	拟聘职务
	
	来校前工作单位
	

	境外通讯地址、电话、

email（外文填写）


	

	教育背景

（自高中开始）
	（年/月-年/月）
	学校
	专业
	学位

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	工作经历

(请以连续年的方式描述自大学毕业之后的工作经历，
与拟聘职务相关的工作经历不得少于两年）

	（年/月-年/月）
	工作单位
	任职

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	学术论文（代表著作）


	

	获奖和荣誉
	

	其他
	


Rusume for Staff of UIBE from Oversea

Employer:            Date      
	Full Name
	 
	Birth date
	 
	Birth place
	 

	Chinese Name
	 
	Contract duration
	To be confirmed

	Nationality
	 
	Highest Degree
	 
	Marital Status
	 

	Position
	 
	Former employer
	 

	Address abroad/Tel/

email


	 

	Education background（since bachelor degree）
	（yr/m-yr/m）
	School
	Major
	degree

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Professional experience(after B.A.graduation)


	yr/m-yr/m）
	employer
	duty

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Professional thesis
	

	Awards&Honors
	

	Other information you think essential
	




