附件2

外国人来华工作“一件事”办事指南

（试行）
一、事项名称

外国人来华工作“一件事”

二、服务事项

1.外国人来华工作许可签发／变更／延期

2.外国人来华工作社会保险登记

3.外国人来华工作职称评审

4.外国人居留证件签发／变更／延期

5.外国人来华工作电子社保卡注册申领

三、实施机构

市人力资源社会保障局

市科技局

市公安局

四、服务对象

符合现行外国人来华工作政策条件的外国人、聘用外国人来华工作的用人单位。

五、设定依据

（一）外国人来华工作许可签发／变更／延期

《中华人民共和国出境入境管理法》

《中华人民共和国行政许可法》

《国家外国专家局关于印发外国人来华工作许可服务指南（暂行）的通知》（外专发〔2017〕36号）

《国家外国专家局 人力资源和社会保障部 外交部 公安部关于全面实施外国人来华工作许可制度的通知》（外专发〔2017〕40号）

《外国人在中国就业管理规定》（劳部发〔1996〕29号）

《中央编办关于外国人来华工作许可职责分工的通知》（中央编办发〔2018〕97号）

（二）外国人来华工作电子社保卡注册申领

《人力资源和社会保障部关于做好外国人工作许可证与社会保障卡融合集成工作的通知》（人社部发〔2024〕75号）

《人力资源和社会保障部关于印发“中华人民共和国社会保障卡”管理办法的通知》（人社部发〔2011〕47号）

（三）外国人来华工作社会保险登记

《中华人民共和国社会保险法》

《在中国境内就业的外国人参加社会保险暂行办法》（人力资源和社会保障部令第16号）

《人力资源和社会保障部办公厅关于做好在我国境内就业的外国人参加社会保险工作有关问题的通知》（人社厅发〔2011〕113号）

《人力资源社会保障部关于修改＜在中国境内就业的外国人参加社会保险暂行办法＞的决定》（人力资源和社会保障部令第54号）

（四）外国人来华工作职称评审

《中共中央办公厅 国务院办公厅印发＜关于深化职称制度改革的意见＞的通知》（中办发〔2016〕77号）

（五）外国人居留证件签发／变更／延期

《中华人民共和国出境入境管理法》

《中华人民共和国外国人入境出境管理条例》（国务院令第637号）

六、办理形式

线上办理、窗口办理

七、受理条件

（一）用人单位提出外国人来华工作“一件事”办理申请，需满足以下条件：

1.依法设立，无严重违法失信记录；聘用外国人从事的岗位应是有特殊需要，国内暂缺适当人员，且不违反国家有关规定的岗位；支付所聘用外国人的工资、薪金不得低于当地最低工资标准；

2.法律法规规定应当由行业主管部门前置审批的，需经过批准。

（二）用人单位为拟聘（录）用外国人员提出申请时，拟聘（录）用外国人员需满足以下条件：

1.应年满18周岁，身体健康，无犯罪记录，境内有确定的用人单位，具有从事其工作所必需的专业技能或相适应的知识水平；

2.所从事的工作符合我国经济社会发展需求，为国内急需紧缺的专业人员；

3.法律法规对外国人来华工作另有规定的，从其规定。

（三）注意事项

1.根据《中华人民共和国外国人入境出境管理条例》有关规定，外国人申请办理工作类居留证件签发／变更／延期，应当提交工作许可等证明材料，本人到用人单位所在地公安机关出入境设立的“外国人来华工作‘一件事’”专窗线下申请办理。

2.外国人来华工作许可签发／变更／延期、电子社保卡注册申领、社会保险登记、职称评审等事项全流程通过线上申请办理。

3.申请办理外国人来华工作许可签发，建议同步选择办理外国人来华工作电子社保卡注册申领。

4.申请办理外国人来华工作社会保险登记，用人单位需为国有企业、股份制企业、外商投资企业、外国企业驻地机构、城镇私营企业、非企业法人单位、机关事业单位等，且与被聘（录）用外国人建立了实质的劳动关系。

5.外国人来华工作职称评审事项，是为已通过我市职称评审的外国人颁发职称证书。

八、申请材料（根据办理事项对应提交材料）

	序号
	材料名称
	材料类型
	材料形式
	来源

渠道
	出具部门
	纸质材料份数
	材料必要性
	涉及事项
	非必要材料

涉及情形
	备注

	1
	外国人来华工作“一件事”申请表
	原件
	线上申请：在线填表
	申请人自备
	
	1
	必要
	全量事项
	
	

	2
	体检证明
	原件
	线上申请：电子扫描件
	申请人自备
	
	1
	必要
	①外国人来华工作许可签发
	
	由中国检验检疫机构出具的境外人员体格检查记录验证证明或健康检查证明书（签发时间在6个月内），入境前可提供经中国检验检疫机构认可的境外卫生医疗机构出具的体检证明（签发时间在6个月内）或采用承诺制。

	
	
	
	线下申请：纸质件
	
	
	
	非必要
	②外国人工作类居留许可签发

③外国人工作类居留许可变更（换发）

⑥外国人工作类居留许可延期
	申请1年以上工作类居留许可时提供
	

	3
	申请人有效护照或国际旅行证件
	原件
	线上申请：电子扫描件

线下申请：纸质件
	申请人自备
	
	1
	必要
	①外国人来华工作许可签发

②外国人工作类居留许可签发

③外国人工作类居留许可变更（换发）

⑥外国人工作类居留许可延期
	
	申请时，护照有效期不得少于6个月。

	4
	聘用合同或任职证明（包括跨国公司派遣函）
	原件
	线上申请：电子扫描件
	申请人自备
	
	1
	必要
	①外国人来华工作许可签发

⑤外国人来华工作许可延期
	
	

	序号
	材料名称
	材料类型
	材料形式
	来源

渠道
	出具部门
	纸质材料份数
	材料必要性
	涉及事项
	非必要材料

涉及情形
	备注

	5
	申请人有效签证或居留许可
	原件
	线上申请：电子扫描件

线下申请：纸质件
	申请人自备
	
	1
	必要
	①外国人来华工作许可签发

⑤外国人来华工作许可延期
②外国人工作类居留许可签发

③外国人工作类居留许可变更（换发）

⑥外国人工作类居留许可延期
	
	1.外国人来华工作许可境内签发/延期需提供签证或有效居留许可；

2.外国人工作类居留许可签发/变更/延期需提供签证。

	6
	申请人6个月内正面免冠照片（白底二寸）
	原件
	线上申请：电子扫描件

线下申请：纸质件
	申请人自备
	
	1
	必要
	①外国人来华工作许可签发

②外国人工作类居留许可签发

③外国人工作类居留许可变更（换发）

⑥外国人工作类居留许可延期
	
	无边框，面部特征完整，图像清晰，无斑点、瑕疵、印墨缺陷。

	7
	工作单位出具的证明函件
	原件
	线下申请：纸质件
	申请人自备
	
	1
	必要
	②外国人工作类居留许可签发

③外国人工作类居留许可变更（换发）

⑥外国人工作类居留许可延期
	
	

	8
	申请变更事项的证明文件、个人信息以及居留事由变更的相关证明材料
	原件
	线上申请：电子扫描件

线下申请：纸质件
	申请人自备
	
	1
	必要
	③外国人工作类居留许可变更（换发）

④外国人来华工作许可变更
	
	

	9
	职称评审结果公布文件
	原件
	线上申请：电子扫描件
	政府部门印发
	职称评审委员会组建单位
	1
	必要
	⑧外国人来华工作职称评审
	
	

	序号
	材料名称
	材料类型
	材料形式
	来源

渠道
	出具部门
	纸质材料份数
	材料必要性
	涉及事项
	非必要材料

涉及情形
	备注

	10
	无犯罪记录证明
	原件
	线上申请：电子扫描件
	申请人自备
	
	1
	非必要
	①外国人来华工作许可签发
	不符合《外国人来华工作分类标准》外国高端人才（A类）条件者提供。符合《外国人来华工作分类标准》外国高端人才（A类）采用承诺制。
	无犯罪记录签发时间应在6个月内

	11
	工作资历证明
	原件
	线上申请：电子扫描件
	申请人自备
	
	1
	非必要
	①外国人来华工作许可签发
	不符合《外国人来华工作分类标准》外国高端人才（A类）（一）（二）条件者提供。符合《外国人来华工作分类标准》外国高端人才（A类）（一）（二）的，工作资历证明采用承诺制。
	

	12
	最高学位（学历）证书或相关批准文书、职业资格证明
	原件
	线上申请：电子扫描件
	申请人自备
	
	1
	非必要
	①外国人来华工作许可签发
	不符合《外国人来华工作分类标准》外国高端人才（A类）（一）（二）（三）（四）条件者提供。符合《外国人来华工作分类标准》外国高端人才（A类）（一）（二）（三）（四）的，最高学位（学历）证书采用承诺制。
	

	13
	随行家属相关证明材料
	原件
	线上申请：电子扫描件

线下申请：纸质件
	申请人自备
	
	1
	非必要
	①外国人来华工作许可签发

②外国人工作类居留许可签发
③外国人工作类居留许可变更（换发）
⑥外国人工作类居留许可延期
	外国人有随行家属时提交
	

	序号
	材料名称
	材料类型
	材料形式
	来源

渠道
	出具部门
	纸质材料份数
	材料必要性
	涉及事项
	非必要材料

涉及情形
	备注

	14
	外籍华人身份的证明材料
	原件
	线下申请：纸质件
	申请人自备
	
	1
	非必要
	②外国人工作类居留许可签发

③外国人工作类居留许可变更（换发）
⑥外国人工作类居留许可延期
	外籍华人提供
	

	15
	单位注册登记证明
	原件
	线下申请：纸质件
	申请人自备
	
	1
	必要
	②外国人工作类居留许可签发

③外国人工作类居留许可变更（换发）
⑥外国人工作类居留许可延期
	
	

	16
	符合中国政府有关主管部门确定的外国高层次人才和急需紧缺专门人才条件和要求规定的证明材料
	原件
	线下申请：纸质件
	申请人自备
	
	1
	非必要
	②外国人工作类居留许可签发

⑥外国人工作类居留许可延期
	外国人持其他种类签证入境
	

	17
	外国人来华工作分类标准证明材料
	原件
	线上申请：电子扫描件
	申请人自备
	
	1
	非必要
	①外国人来华工作许可签发

④外国人来华工作许可变更

⑤外国人来华工作许可延期
	申请人应根据《外国人来华工作分类标准》，提供符合认定条件的相关证明材料。
	

	18
	按照职能部门要求出具的其他应当履行的手续和提交的证明材料
	以职能部门具体要求为准


注：本办事指南将根据工作实际适时调整。

九、办理流程

线上APP端／PC端：手机下载“爱山东”APP并实名制注册或登录山东政务服务网青岛站――点击“高效办成一件事”专区――选择“外国人来华工作‘一件事’”――点击“立即办理”进入申请流程――选择办理事项――在线填写申请表、提交申请材料。

线下窗口：线上查询外国人来华工作许可获批后，申请人线下到“外国人来华工作‘一件事’”窗口申请办理外国人工作类居留证件。

十、办理地点

青岛市民中心“外国人来华工作‘一件事’”窗口（公安机关出入境服务窗口）

十一、办理时间

工作日上午9:00―12:00，下午1:30―5:00

十二、法定办结时限

35个工作日（外国人来华工作许可20个工作日，居留证件许可15个工作日）

十三、承诺办结时限

联办部门收到申请后10个工作日内根据各自审核标准、受理条件完成审核，特殊情形除外。

十四、收费标准及依据

外国人来华工作许可、社保登记：不收费；

职称评审：参照有关文件执行；

外国人居留证件：对等国家签证收费根据文件规定执行；非对等国家依照如下标准收取：（1）外国人居留证件及增加偕行人（不满1年）,400元／人／次。（2）外国人居留证件及增加偕行人[1年（含）至3年],800元／人／次。（3）外国人居留证件及增加偕行人[3年（含）至5年（含）],1000元／人／次。（4）外国人居留证件减少偕行人，200元／人／次。

十五、结果送达

1.在线查询：用户可登录山东政务服务网青岛站“我的办件”进行查询。

2.线下窗口：青岛市民中心“外国人来华工作‘一件事’”窗口。

3.邮寄送达：许可证件可选择邮寄方式，费用自理。

十六、咨询方式

1.电话咨询：

外国人来华工作许可办理：（0532）66200867；

外国人来华工作社会保险登记：（0532）85715042；

外国人来华工作职称评审：（0532）85912042；
外国人居留证件办理：（0532）66573250；

外国人来华工作电子社保卡注册申领：（0532）85713727。
2.网站咨询：山东政务服务网青岛站。

3.现场咨询：青岛市民中心“外国人来华工作‘一件事’”办事窗口。

十七、监督投诉电话

（0532)12345、12333
十八、结果名称

1.外国人来华工作许可办理（签发／变更／延期）：中华人民共和国外国人工作许可通知、准予行政许可决定书；

2.外国人来华工作电子社保卡注册申领：电子社保卡；

3.社会保险登记：无；

4.职称评审：职称证书；

5.外国人居留证件办理（签发／变更／延期）：中华人民共和国外国人居留许可。

（行政机关名称）

准予行政许可决定书

号

申请人：

护照号：

用人单位：

法定代表人：

用人单位地址：

本机关于   年  月  日受理你（单位）提出的外国人来华工作许可申请，经审查，符合法定条件和标准。根据《中华人民共和国行政许可法》第三十八条第一款的规定，本机关决定准予行政许可，有效期自   年  月  日至   年  月  日。

（行政机关印章）

年 月 日

本通知书已于   年  月  日收到。

接收人签字：

（本凭证一式两份，一份送达申请人，一份存卷备查。）

