附件3

外国人来华工作“一件事”工作指引

（试行）

第一章  总  则

第一条  为进一步提升外国人来华工作服务事项的标准化、规范化、数字化水平，为外国人来华工作提供高效、便捷的服务，根据《国务院关于进一步优化政务服务提升行政效能推动“高效办成一件事”的指导意见》（国办发〔2024〕3号）、《山东省人民政府关于塑强“爱山东”政务服务品牌全面推进政务服务体系建设的实施意见》（鲁政发〔2022〕7号）、《山东省人民政府办公厅关于做好“高效办成一件事”2025年第一批重点事项的通知》《青岛市人民政府办公厅关于推进“高效办成一件事”2025年度第一批重点事项的通知》等文件要求，结合我市实际，制定本工作指引。

第二条  本工作指引适用于青岛市内外国人来华工作“一件事”，包括外国人来华工作许可办理（工作许可签发/变更/延期）、社会保险登记、职称评审（发证）、居留证件办理（居留证件签发/变更/延期）、外国人来华工作电子社保卡注册申领。

服务事项应根据外国人来华工作、生活中的需求程度实行动态管理，对外国人来华工作、生活需求高频服务事项进行拓展。

第三条  外国人来华工作“一件事”坚持申请自愿、属地办理的原则。在全市范围内实施市级统筹、部门协同、整体联动、线上线下融合的服务模式。

第四条  本工作指引的服务对象是指准备在青岛市辖区内用人单位工作，且为非中华人民共和国国籍，符合外国人来华工作许可、工作类居留许可申请条件的外籍自然人。

第二章  责任分工

第五条  市人力资源社会保障部门牵头编制外国人来华工作“一件事”工作方案，发布相关办事指南等经办文件。为符合社会保险登记条件的外国人，提供电子社保卡申领、社会保险登记等帮办服务，对用人单位落实社会保险登记等法定职责情况进行监督检查，切实维护好外国人就业合法权益。

第六条  市科技部门按职责提供外国人来华工作“一件事”相关事项基础要素，配合编制工作方案、办事指南、办理流程及工作指引。负责外国人来华工作许可签发、变更、延期事项按层级、按权限办理，做好外国人来华工作线上申请信息和材料的交换共享工作。

第七条  市公安部门按职责提供外国人来华工作“一件事”相关事项基础要素，配合编制工作方案、办事指南、办理流程及工作指引，推动外国人居留证件签发、变更、延期事项按层级、按权限办理。市公安机关出入境设立“外国人来华工作‘一件事’”专窗，做好线下申请审核，将审批结果共享至线上平台。
第八条  市大数据部门负责配合做好在爱山东移动端青岛分厅“高效办成一件事”专区上线“外国人来华工作‘一件事’”，为人力资源社会保障、科技、公安等部门建立业务系统连接和数据交换提供技术支撑，实现数据共享应用；保障系统运行环境安全稳定。

第九条  市行政审批部门按职责提供外国人来华工作“一件事”相关事项基础要素，配合编制工作方案、办事指南、办理流程及工作指引。负责在山东政务服务网青岛站上线“外国人来华工作‘一件事’”。

第三章  服务方式

第十条  线上在山东政务服务网青岛站、爱山东移动端青岛分厅上线“外国人来华工作‘一件事’”专区。

第十一条  线下在青岛市民中心（公安机关出入境服务大厅）设立“外国人来华工作‘一件事’”服务窗口，实行“一表申请、一窗受理、综合服务”。

第十二条  咨询服务包括政策解答、资料推送两个环节。

政策解答。申请人可通过电话咨询，也可到当地“外国人来华工作‘一件事’”服务窗口咨询。工作人员对申请人咨询内容按照一次告知、首问负责制要求进行解答。非现场解答办理范围业务，应做好联系和交办。

资料推送。工作人员根据申请人服务需求，线上或现场提供办事指南、填报表单、申办路径、办理人员电话等内容。

第十三条  各级“外国人来华工作‘一件事’”窗口为外国人提供“帮办”“代办”服务。有条件的，可以在线下服务场所集成外国人工作、生活必备服务事项，为外国人工作生活提供更多高效、便捷的服务。

第四章  申请受理

第十四条  线上办理。登录山东政务服务网青岛站、爱山东移动端青岛分厅“高效办成一件事”专区――点击“外国人来华工作‘一件事’”――点击“数据填报”。

第十五条  线下（窗口）办理。线上查询外国人来华工作许可获批后，申请人线下向“外国人来华工作‘一件事’”窗口申办工作类居留证件。

第十六条  线上线下受理申请后2个工作日内将申请事项进行业务流转。

第十七条  除办理“外国人居留证件签发／变更／延期”和法律法规、行政规范性文件等另有规定的收费事项外，不得以任何名义向申请人额外收取费用。

第五章  业务办理

第十八条  窗口工作人员应及时将申请人信息流转至各联办部门。各联办部门应及时登录业务系统查询申请信息，按职责同步审核办理申请事项。

第十九条  积极推广电子身份证、电子社保卡、电子印章、电子签名、电子档案等在各环节的应用，实现更多申请材料“免提交”。

第二十条  联办部门收到申请后，在法定职责时限内根据各自审核标准、受理条件完成审核。

第六章  结果反馈

第二十一条  联办工作人员应及时将办理结果反馈至“外国人来华工作‘一件事’”专区的“进度查询”模块，并告知申请人办理结果。相关许可材料制发后，联办工作人员应及时告知申请人到窗口领取或通过邮寄方式送达。

第七章  附  则

第二十二条  本指引自印发之日起施行，根据工作实际适时

调整。

