教职工/博后户籍使用指南
我校教工集体户的常住人口登记卡由保卫处户籍办统一保管。教工因事借用户口卡时，登录网上大厅界面的【户籍业务预约申请】，即可选择要申请的服务申请办理。常住人口登记卡原件借出时限为1个月。借用期间，应妥善保管，不按期归还引起的后果，责任自负。
教职工/博后借用户口，微信扫描二维码，登陆SEP账号，关注国科大企业微信（二维码见下）。
微信打开中国科学院大学企业微信，点击网上办事大厅。在【服务大厅】界面下搜索关键字【户籍】即可选择要申请的服务，开始填写并提交，等待培养单位审批，进入【前往户籍办办理】环节，于工作时间持工作证到户籍办办理相关事宜。
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（一）教职工集体户落户提供以下证明材料
一、学校每年统一入职的应届毕业生户籍迁入材料由学校人事管理部门办理。
二、因工作关系变动需将户籍从京外迁入我校集体户籍的人员，应提供以下落户证明材料：
1．北京市公安局或北京市公安局海淀分局开具的《入户通知单》；

2．学校人事管理部门开具的同意落户证明；

3．户口迁移证（附1 张一寸白底照片）；

4．北京市公安机关要求的其他材料等落户批件。

三、因工作关系变动，将户籍从京内其他单位集体户（正式北京户口）迁入我校集体户籍的人员，应提供以下落户证明材料：
1、报查房产相关资料，没有房产可以落集体户；
2．学校人事管理部门开具的同意落户证明；

3．常住人口登记卡及加盖公章的集体户首页复印件；

4．社保缴费记录；
5．转档回执复印件。

（二）教职工生育的新生儿落户提供以下落户证明材料：
1．父母双方身份证、结婚证、户口本或常住人口登记卡原件(集体户籍需加盖公章的集体户首页复印件); 户口本或常住人口登记卡上婚姻状况须为已婚；

2．学校人事管理部门开具的同意落户证明；

3．新生儿出生证明原件；

4．北京市生育服务登记单；

5．不动产登记信息查询结果告知单；

6. 北京市公安机关要求的其他材料。
（三）教工及教工家属办理身份证证明材料：
教工及教工家属首次办理身份证，可在网上服务大厅提交申请，到户籍办开具领取《补领居民身份证申请书》。身份证到期换领的集体户口职工，也可到全市任意一家派出所就近办理。持本人原身份证即可换领新证；丢失补办的本人到场即可；未满16岁儿童办理身份证需要持户口卡首页、本人页、孩子出生证明、家长身份证原件复印件。

（四）博士后进站落户时，应提供以下落户证明材料：
1. 进站前户籍不在北京的博士后，凭《准予迁入证明》第二联返回原籍办理《户口迁移证》；
2. 办好后持《户口迁移证》、《准予迁入证明》第三联，人专博二介绍信，调动人员情况登记表，人事处开具的户口介绍信，一张一寸白底证件照交到户籍办。
3. 进站前户籍在北京的博士后，凭北京市公安局海淀分局开具的《入户通知单》去原单位取出本人常住人口登记卡及盖章的首页复印件，连同《入户通知单》，人专博二介绍信，调动人员情况登记表，人事处开具的户口介绍信，一并交到户籍办。
（五）教职工户籍迁出及注销
一、我校集体户籍教职工因工作关系变动调离学校时须迁出户籍，迁往京外的，凭《教职工离校通知单》、户籍迁往地派出所开具的《准迁证》办理户籍迁出。迁往京内的凭《教职工离校通知单》调取常住人口登记卡到其工作单位或迁入地派出所办理落户手续。
二、我校集体户籍教职工如在京购置自有产权住房，持本人证件调取常住人口登记卡到房产所在派出所办理落户手续。
（六）博士后出站相关材料
1．博士后出站留校工作。持本人证件和相关落户材料办理落户。

2．博士后出站到京内单位工作。持本人证件、其他单位户籍接收证明调取常住人口登记卡前往接收单位办理落户手续。

3．博士后出站到京外单位工作。持本人证件、拟落户派出所出具的《准迁证》或其他户籍接收证明办理户籍迁出。

