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1. 使用须知

1.1浏览器推荐

为了更好的使用“外国人来华工作管理服务系统”，建议您采用Google Chrome浏览器、或者IE9以上版本浏览器。

1.2友情提示

1　 针对系统部分字段下拉框值过多查找不方便的情况，系统提供模糊搜索功能。例如：完善单位信息页面，在“单位所在行政区域”下拉框中输入“上海”，即可搜索到：上海市。

2　 系统提供帮助功能。用户在填写信息前，请仔细阅读各页面的帮助提示和申办须知。

3　 系统提供照片检测功能。上传头像前，请点击基本信息页面的【照片要求】按钮仔细阅读照片要求；裁剪照片时，请点击【上传头像】按钮进入照片裁剪页面仔细阅读裁剪照片帮助提示。

4　 系统中的日期项只能通过在时间控件上点选的方式获取值，不支持手工录入方式。例如，填写“出生日期”，鼠标先点击“出生日期”文本框，弹出时间控件；然后按照下图所示步骤来选择日期。
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2. 系统登录

打开浏览器，在地址栏中输入地址http://fwp.safes.gov.cn；进入门户网站首页。
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如果您企业已经拥有该申报系统的用户名和密码，直接点击门户网站首页右上角的【马上登录】按钮，进入登录页面，输入用户名和密码，点击【马上登录】按钮。
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注意： 

1　 如果您在登录过程中忘记了密码，可通过点击上图“忘了密码点我”链接来重置密码。
如果您企业没有该申报系统的用户名和密码，直接点击门户网站首页右上角的【现在注册】按钮，进入用户注册页面。
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3. 用户注册

点击门户网站首页右上角的【现在注册】按钮，进入用户注册页面，填写注册信息后，点击【注册】按钮，用户注册成功。
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4. 首页

4.1完善单位资料

首次登录进入系统，需先完善单位资料信息。进入系统后，点击首页的【完善单位资料】按钮，进入单位资料页面。
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进入“单位资料页面”后填写并保存单位基本信息，然后上传单位附件信息，再填写保存经办人信息，填写完成后，在确认信息无误的情况下，点击【提交审核】按钮，提交成功后需等待审核人员审核。

[image: image90.png]


[image: image9.png]SMELASKE TAFETRIRSS 3 oE 594392 OO RaoHE @ WEiEl b iBm P EEN

System for foreigners working in China

= - mm
= e Ee
D T () 1. memms 2 mEREWEITIUS -
= SRR G R AT ZhongKeRuanKeJiGuF enY ouXianGongSi [mmmmie ' T= -
ORI - RGHIEAFSES AV AR S ST BOWFREE - 3 AR ITALNGIET
[—amm v ] | 7sssoazsz 20200312 = -
R A ST - G IANES " R A B HIES ISR SES SERRSEAN(ME - J57T) ~
[ e =] 110101197609231108 AEm 21250
IRFEBYSLIE ~ SRS - PRI 4 SeUSPTETT IR -
[em 7] [ew v momm 22 v| [mee v [@me [ swr | [amwm v [amm v [ mex v
PR AISEIIEBIIRBMAFILSES ~ 5 @igpamwnte -
o10-82118915 18619890823 ===ty
SERETP A NuNE -
AMEEERANEFIEES
SIS -
ST AR R MRS | HHYUREMRES | tHIRI EE, ST RORE | SETRUAIRR LSRRI RHONSS | FRURR S AR RRIT, TURGE. (L.
TEREREAEE0. p
7.8 momeme E————
=S B BEHEST B SRS =) RE
1= | (URSERE PpAf. png. jpg. tff == v BLE 2017-03-11 O it QFES
2~ - &IETCUES pAf. png. Jpg. tiff mr2m v BLfF 2017-03-11 O 1% QI
3= = AR EES par. png. jpg. tff m2m v ers 2017-03-11
& EnAme + EEEIEA
=S " TR GEAE ey AEFSE a0 FNSEHB s R
4 = = BeE 110101197809231109 898115788@qq com 18911231109
2 U= = BE 110101197809231103, 823115788@qq.com 18911231112 QEDA L QT EHCE





⑦  单位附件信息：带“*类型的附件”为用户必须上传的附件，如需上传其他附件，可通过点击“单位附件信息”区域的【+点击添加其他附件】按钮，添加其他附件。

⑧  提交审核：单位信息在未提交之前，用户可修改单位信息，提交后，需等待审核机关审核。
经办人信息：用户可通过点击“经办人信息”区域的【+点击添加经办人】按钮，添加经办人信息。代办机构最多可添加两个经办人，非代办机构最多可添加三个经办人。
4.2我的申请记录

用户登录进入系统后，可通过首页我的申请记录查看“外国人来华工作许可证办理”、“短期外国人来华工作许可申请”、“外国人来华邀请函申请”。
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注意：
1　 当用户填写了外国人来华工许可证办理信息，在我的申请记录下“外国人来华工作许可证办理”中可查看申请记录，点击申请人姓名可超链接查看申请详细信息。

2　 当用户填写了短期外国人来华工许可申请信息，在我的申请记录下“短期外国人来华工许可申请”中可查看申请记录，点击申请人姓名可超链接查看申请详细信息。

3　 当用户填写了外国人来华邀请函申请信息，在我的申请记录下“外国人来华邀请函申请”中可查看申请记录，点击申请人姓名可超链接查看申请详细信息。
5. 外国人来华工作许可办理

5.1境外申请外国人来华工作许可通知

单位信息审核通过后，点击左侧导航菜单【外国人来华工作许可证办理】下的【境外申请外国人来华工作许可通知】模块，即可进入工作许可通知申报界面。
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注意：

1　 如看不到左侧导航菜单，可点击系统顶部的“[image: image12.png]


”图标来查看隐藏的导航菜单。
2　 用户可点击境外申请外国人来华工作许可通知页面的“申办须知”后“[image: image13.png]


”图标查看申办须知信息。

3　 用户可点击境外申请外国人来华工作许可通知页面的“申办须知”后“[image: image14.png]


”图标隐藏申办须知信息。

5.1.1选择人员类别

点击【境外申请外国人来华工作许可通知】模块名，进入工作许可通知申请页面，根据申请人的实际情况选择所属人员类别及其所满足的条件，点击【开始填报】按钮，进入到基本信息页面。
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注意：

1　 境外申请外国人来华工作许可通知页面的办理流程显示：申请外国人来华工作许可通知需完成6个步骤（基本信息填写、申请信息填写、教育经历填写、工作经历填写、随行家属信息填写、上传附件）。

2　 信息未提交前，如需修改所属人员类别及其满足的条件，可在首页“我的申请记录”中的“外国人来华工作许可证办理”选项卡查找该申请，搜索到申请信息后点击进行编辑，编辑完成再点击【开始填报】按钮保存。

5.1.2填写基本信息

进入基本信息填写界面，按要求填写申请人基本信息，填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入申请信息界面。
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⑦  基本信息页面的“最高学历/学位”、“出生日期”、“汉语水平”为计点积分项，用户需仔细填写。

⑧　信息未提交前，如需修改申请人基本信息，可在首页“我的申请记录”中的“外国人来华工作许可证办理”选项卡查找该申请，搜索到申请信息后点击进行编辑，编辑完成再点击【保存并下一步】按钮保存。

5.1.3填写申请信息

[image: image92.png]


基本信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入申请信息页面，按要求填写申请人申请信息，填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入教育经历界面。

[image: image17.png]SNEARE TSRS RS

Service system for foreigners working in China

& 758594392

(o)

A =7
EFEE HEER

LA (S : 110108120170300217 )

FAABEIER T Epafis * PRATRTIE EETERE TIERS ~
FRIERIERGERAS FUREAAS EEEE, WENESRARS v HEIRE

AA . #FE#(8) EARMERNEBRMERE
BRRAARUERER v 18790 2017-03-12

EEEE TR EH ~ EEEET e SERMEXTEFR ~ SEEETERE(B) *
2017-03-12 2019-03-12 6 10

THEEE RINREBAEH TRESCIFEER TEEEIHEAME
BESE v | PEARSNERESE M BENINRERUER B/RBFAITE v BRNCERSHERARE

TEEESHRARE TEEESHRABTEE
BRNELESBERARE HEFETETU XXX@XXX XXX

|| ST

|| EEElTFHRasAS

|| SEEEHF00EAY. MSSEINETESRSEN

|| SESEE LSS

|| EEEETUEES e

|| SEEETERESETS (%)





⑧申请信息页面的“是否获得公认职业成就”是评定人员类别的一个重要条件，用户需仔细填写。

⑨信息未提交前，如需修改申请人申请信息，可在首页“我的申请记录”中的“外国人来华工作许可证办理”选项卡查找该申请，搜索到申请信息后点击进行编辑，编辑完成再点击【保存并下一步】按钮保存。

5.1.4填写教育经历

申请信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入教育经历页面，点击【添加教育经历】按钮，根据申请人的实际情况填写教育经历信息，填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入工作经历界面。
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注意：

1　 页面上方的“[image: image19.png]


”图标表示信息已经填写完成，“[image: image20.png]


”图标表示当前处于工作许可通知申请填写的第三步： “教育经历”填写，灰色图标表示还未完成的步骤。
2　 用户可通过点击教育经历页面的【点击添加教育经历】按钮添加申请人的教育经历，如无教育经历，可直接点击【保存并下一步】按钮跳过。

3　 学校所在国家（地区）：“学校所在国家（地区）”字段值可通过模糊搜索获得。

4　 用户可通过点击教育经历列表后的【修改】按钮修改已填写的教育经历信息。

5　 用户可通过点击教育经历列表后的【删除】按钮删除已填写的教育经历信息。

6　 信息未提交前，如需修改申请人教育经历，可在首页“我的申请记录”中的“外国人来华工作许可证办理”选项卡查找该申请，搜索到申请信息后点击进行编辑。
5.1.5填写工作经历

教育经历填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入工作经历页面，点击【添加工作经历】按钮，根据申请人的实际情况填写工作经历信息，填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入随行家属信息界面。
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注意：

1　 页面上方的“[image: image22.png]


”图标表示信息已经填写完成，“[image: image23.png]


”图标表示当前处于工作许可通知申请填写的第四步：“工作经历”填写，灰色图标表示还未完成的步骤。
2　 用户可通过点击工作经历页面的【点击添加工作经历】按钮添加申请人的工作经历，如无工作经历，可直接点击【保存并下一步】按钮跳过。

3　 工作所在国家（地区）：“工作所在国家（地区）”字段值可通过模糊搜索获得。

4　 用户可通过点击工作经历列表后的【修改】按钮修改已填写的工作经历信息。

5　 用户可通过点击工作经历列表后的【删除】按钮删除已填写的工作经历信息。

6　 信息未提交前，如需修改申请人工作经历，可在首页“我的申请记录”中的“外国人来华工作许可证办理”选项卡查找该申请，搜索到申请信息后点击进行编辑。
5.1.6填写随行家属信息

工作经历填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入随行家属信息页面，点击【添加随行家属】按钮，根据申请人的实际情况填写随行家属信息，填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入上传附件界面。
[image: image24.png]& 75859439

)

EFER HEER HEER TR ETREEE

& ETREES (BIFHS : 110108120170300217)

=S TR FRE SHEAXER 1551 HER = FEESH 1B

1 WEOUERRE =R k-4 1984-06-20 RE  PEB923343 2 53 & B





注意：

1　 页面上方的“[image: image25.png]


”图标表示信息已经填写完成，“[image: image26.png]


”图标表示当前处于工作许可通知申请填写的第五步：“随行家属信息”填写，灰色图标表示还未完成的步骤。

2　 用户可通过点击随行家属信息页面的【点击添加随行家属】按钮添加申请人的随行家属，如无随行家属，可直接点击【保存并下一步】按钮跳过。

3　 国籍：“国籍”字段值可通过模糊搜索获得。

4　 用户可通过点击随行家属信息列表后的【修改】按钮修改已填写的随行家属信息。

5　 用户可通过点击随行家属信息列表后的【删除】按钮删除已填写的随行家属信息。

6　 信息未提交前，如需修改申请人随行家属信息，可在首页“我的申请记录”中的“外国人来华工作许可证办理”选项卡查找该申请，搜索到申请信息后点击进行编辑。
5.1.7上传附件信息

随行家属信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入上传附件信息页面，点击附件列表后的【上传】按钮。
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点击【上传】按钮后，弹出批量上传附件编辑框，选择扫描完的纸质文件，点击【增加文件】按钮，弹出文件选择框，用户如果一次仅需上传单个文件，选择需上传的附件，点击【打开】按钮；用户如果一次需要上传多个文件，按住键盘Ctrl键，选择需上传的附件，点击【打开】按钮。

添加附件后，点击【开始上传】按钮。
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附件上传成功后，页面显示“成功”字样（见下图），此时，用户可关闭该编辑框。
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5.1.8提交

附件上传完成后，点击上传附件界面底部的【完成并提交审核】按钮，系统提示“确认要提交吗？”，点击【是】按钮，方可提交申请信息至审核机关。
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注意：

1　 提交审核后，工作许可通知申请信息将不可修改。

5.2境内申请外国人来华工作许可证

单位信息审核通过后，点击左侧导航菜单【外国人来华工作许可证办理】下的【境内申请外国人来华工作许可证】模块，即可进入工作许可证申报界面。
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注意：

1　 如看不到左侧导航菜单，可点击系统顶部的“[image: image33.png]


”图标来查看隐藏的导航菜单。
2　 用户可点击境内申请外国人来华工作许可证页面的“申办须知”后“[image: image34.png]


”图标查看申办须知信息。

3　 用户可点击境内申请外国人来华工作许可证页面的“申办须知”后“[image: image35.png]


”图标隐藏申办须知信息。

4　 境内申请外国人来华工作许可证页面的办理流程流程图显示：申请外国人来华工作许可证需完成6个步骤（基本信息填写、申请信息填写、教育经历填写、工作经历填写、随行家属信息填写、附件信息填写）。

5.2.1选择业务分类

点击【境内申请外国人来华工作许可证】模块名，进入工作许可证申请页面，申请人选择业务分类后，点击【开始填报】按钮。[image: image36.png]SEARE TSRS RS & 758594392 O
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选择后进入到信息核查页面，可通过许可证号码或人员基本信息查询申请人员历史申请信息。

如果按照许可证号码查询旧证信息，在“许可证号码”文本框中输入许可证号，点击【搜索一下】按钮，页面下方显示符合当前查询条件的历史申请信息，点击历史申请信息区域的【确认】按钮，跳转到基本信息页面，历史申请记录自动带出，用户仅需补填部分信息。
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如果按照人员基本信息查询历史申请信息，点击信息核查页面的“按人员基本信息查询”选项卡，输入申请人“姓名”、“性别”、“国籍”、“出生日期”，点击【搜索一下】按钮，页面下方显示符合当前查询条件的历史申请信息，点击历史申请信息区域的【确认】按钮，跳转到基本信息页面，历史申请记录自动带出，用户仅需补填部分信息。
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如果根据“按许可证号码查询”和“按人员基本信息查询”条件均无法查询到结果，可点击按许可证号码查询页面或按人员基本信息查询页面的【跳过此步，直接填报】按钮，重新录入工作许可证申请信息。
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5.2.2填写基本信息

如果用户根据核查条件已查询并确认历史申请记录，进入基本信息页面，基本信息将自动被带回，用户仅需核对基本信息；如果用户通过直接填报方式进入到申请信息页面，需按要求填写基本信息；信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入申请信息页面。
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注意：

1　 基本信息页面的“[image: image41.png]


”图标表示当前处于工作许可证申请填写的第一步：“基本信息”填写，灰色图标表示还未完成的步骤。

5.2.3填写申请信息

如果用户根据核查条件已查询并确认历史申请记录，进入申请信息页面，申请信息将自动被带回，用户仅需核对申请信息；如果用户通过直接填报方式进入到申请信息页面，需按要求填写申请信息；信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入教育经历页面。
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[image: image42.png]SNEARE TSRS RS

Service system for foreigners working in China & 758394392 O
A =7
EXER EREER

Ll . (EIEHS : 110108220170300228 )

FAREES - THERE PIIFTRETI i TERE TYERRSS ~
FREREREERAS FUREAAS EREE, REERRARSL M AR M

L M (H) ~ eRARIMEItERREG A
BRAASERIER v 39000 2017-02-06

FRBTEE TR e - FRIBTEE T Esssk Bl - SEREXTESR SBEEETERE (B) *

20170206 20200205 2 1 M

NEEIE - BINRERL ST IR AR EEEIBFANS
BI/RE. v | A RHEE/R. M BENESRERIET SRR MREER v FERNEERSBERALER

EFESBFARE EEESBRARTIRE
ERNEERBBRARE HRFERETLXXX@XXX XXX

NI HFSHB ARER fonzai o)
Re== v| | eeee 20170309 20170347

EibsREdiE
20170318

[ SEFEARAE

|| SRl THFAEAY

|| SEEEHF00EAY. MSSEINETESRSEN

|| SESEE LSS

|| EEEETUEES e

|| SEEETERESETS (%)





5.2.4填写教育经历

如果用户根据核查条件已查询并确认历史申请记录，进入教育经历页面，教育经历信息将自动被带回，用户仅需核对教育经历信息；如果用户通过直接填报方式进入到教育经历页面，需按要求填写教育经历；信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入工作经历页面。
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注意：

1　 教育经历页面上方的“[image: image44.png]


”图标表示信息已经填写完成，“[image: image45.png]


”图标表示当前处于工作许可证申请填写的第三步：“教育经历”填写，灰色图标表示还未完成的步骤。

2　 用户可通过点击教育经历页面的【点击添加教育经历】按钮添加申请人的教育经历，如无教育经历，可直接点击【保存并下一步】按钮跳过。

3　 学校所在国家（地区）：“学校所在国家（地区）”字段值可通过模糊搜索获得。

4　 用户可通过点击教育经历列表后的【修改】按钮修改已填写的教育经历信息。

5　 用户可通过点击教育经历列表后的【删除】按钮删除已填写的教育经历信息。

6　 信息未提交前，如需修改申请人教育经历，可在首页“我的申请记录”中的“外国人来华工作许可证办理”选项卡查找该申请，搜索到申请信息后点击进行编辑。

5.2.5填写工作经历

如果用户根据核查条件已查询并确认历史申请记录，进入工作经历页面，工作经历信息将自动被带回，用户仅需核对工作经历信息；如果用户通过直接填报方式进入到工作经历页面，需按要求填写工作经历；信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入随行家属信息页面。
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注意：

1　 工作经历页面上方的“[image: image47.png]


”图标表示信息已经填写完成，“[image: image48.png]


”图标表示当前处于工作许可证申请填写的第四步：“工作经历”填写，灰色图标表示还未完成的步骤。

2　 用户可通过点击工作经历页面的【点击添加工作经历】按钮添加申请人的工作经历，如无工作经历，可直接点击【保存并下一步】按钮跳过。

3　 工作所在国家（地区）：“工作所在国家（地区）”字段值可通过模糊搜索获得。

4　 用户可通过点击工作经历列表后的【修改】按钮修改已填写的工作经历信息。

5　 用户可通过点击工作经历列表后的【删除】按钮删除已填写的工作经历信息。

6　 信息未提交前，如需修改申请人工作经历，可在首页“我的申请记录”中的“外国人来华工作许可证办理”选项卡查找该申请，搜索到申请信息后点击进行编辑。
5.2.6填写随行家属信息

如果用户根据核查条件已查询并确认历史申请记录，进入随行家属信息页面，随行家属信息将自动被带回，用户仅需核对随行家属信息；如果用户通过直接填报方式进入到随行家属信息页面，需按要求填写随行家属信息；信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入附件信息页面。
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注意：

1　 页面上方的“[image: image50.png]


”图标表示信息已经填写完成，“[image: image51.png]


”图标表示当前处于工作许证申请填写的第五步：“随行家属信息”填写，灰色图标表示还未完成的步骤。

2　 用户可通过点击随行家属信息页面的【点击添加随行家属】按钮添加申请人的随行家属，如无随行家属，可直接点击【保存并下一步】按钮跳过。

3　 国籍：“国籍”字段值可通过模糊搜索获得。

4　 用户可通过点击随行家属信息列表后的【修改】按钮修改已填写的随行家属信息。

5　 用户可通过点击随行家属信息列表后的【删除】按钮删除已填写的随行家属信息。

6　 信息未提交前，如需修改申请人随行家属信息，可在首页“我的申请记录”中的“外国人来华工作许可证办理”选项卡查找该申请，搜索到申请信息后点击进行编辑。

5.2.7上传附件

随行家属信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入附件信息页面。点击【上传】按钮。 
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点击【上传】按钮后，弹出批量上传附件编辑框。选择扫描完的纸质文件，点击【增加文件】按钮，弹出文件选择框，用户如果一次仅需上传单个文件，选择需上传的附件，点击【打开】按钮；用户如果一次需要上传多个文件，按住键盘Ctrl键，选择需上传的附件，点击【打开】按钮。
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添加附件后，点击【开始上传】按钮。
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附件上传成功后，页面将显示“成功”字样（见下图），此时，用户可关闭该编辑框。
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5.2.8提交

附件上传完成后，点击上传附件界面底部的【完成并提交审核】按钮，系统提示“确认要提交吗？”，点击【是】按钮，方可提交申请信息至审核机关。

[image: image56.png]



注意：

1　 提交审核后，工作许可证申请信息将不可修改。

6. 外国人来华工作申请管理

6.1外国人来华工作申请延期

单位信息审核通过后，点击左侧导航菜单【外国人来华工作申请管理】下的【外国人来华工作申请延期】模块，即可进入办理外国人来华工作申请延期界面。

[image: image57.png]SEARE TSRS RS

Service system for foreigners working in Chi

SEARETIEFARENE v AER

B EENE AL TEFaTER
B DESEARET (EeREiEs

ERHEESNEARETEFANE
RS~

BRNREEES

EESEARLEER

SERSNEARE TR

HEAFETEREEE ~

SHEAFET (ERFESR

SEARETEREER
SEARETERETE
SNEARET fERiBING

SNEARETESE >




注意：

1　 如看不到左侧导航菜单，可点击系统顶部的“[image: image58.png]


”图标来查看隐藏的导航菜单。

6.1.1原证号查询

点击【外国人来华工作申请延期】模块名，进入办理外国人来华工作申请延期界面，输入原证件号，点击【查询】按钮，进入到延期申请详细信息页面。
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6.1.2申请延期

进入延期申请详细信息页面后，填写延期申请信息，填写完成后，点击【保存】按钮；信息保存后，添加附件，点击【上传】按钮。
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弹出批量上传附件编辑框，选择扫描的纸质文件，点击【增加文件】按钮，添加附件后，点击【开始上传】按钮，显示“已上传文件成功”字样；上传成功后关闭“批量上传附件”编辑框，可查看、下载、删除已上传的附件。

6.1.3提交延期申请

附件上传完成后，点击“办理外国人来华工作申请延期页面”底部的【提交审核】按钮，系统提示“确认要提交吗？”，点击【是】按钮，方可提交申请信息至审核机关。
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7. 外国人来华工作查询

7.1境外申请来华工作记录查询

单位信息审核通过后，点击左侧导航菜单【外国人来华工作查询】下的【境外申请来华工作记录查询】模块，即可进入境外申请来华工作记录查询界面。
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7.1.1信息查询

点击【境外申请来华工作记录查询】模块名，进入境外申请来华工作记录查询界面，系统默认显示该用户的所有境外申请记录信息，输入查询条件，点击【搜索一下】按钮，便可查看到符合当前查询条件的记录信息。
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7.1.2详细信息查看

点击查询结果列后的【查看】按钮，可查看申请详细信息及进度信息。
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详细信息页面显示信息如下图所示:
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8. 短期外国人来华工作许可申请
单位信息审核通过后，点击左侧导航菜单【短期外国人来华工作许可申请】，即可进入短期外国人来华工作许可申请界面。
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注意：

1　 如看不到左侧导航菜单，可点击系统顶部的“[image: image67.png]


”图标来查看隐藏的导航菜单。
2　 短期外国人来华工作许可申请页面的办理流程流程图显示：申请短期外国人来华工作许可需完成3个步骤（基本信息填写、工作地点填写、附件信息填写）。

3　 点击页面的【开始填报】按钮进入信息填报环节。
8.1填写基本信息

点击短期外国人来华工作许可申请页面的【开始填报】按钮，进入基本信息填写页面，按要求填写基本信息，信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入工作地点信息界面。
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注意：

1　 页面上方的“[image: image69.png]


”图标表示当前处于短期外国人来华工作许可申请填写的第一步：“基本信息”填写，灰色图标表示还未完成的步骤。

8.2工作地点信息

基本信息填写完成后，点击基本信息页面的【保存并下一步】按钮，进入工作地点信息填写页面，按要求填写工作地点信息，信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入附件信息界面。
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注意：

1　 页面上方的“[image: image71.png]


”图标表示信息已经填写完成，“[image: image72.png]


”图标表示当前处于短期外国人来华工作许可申请填写的第二步： “工作地点信息”填写，灰色图标表示还未完成的步骤。
2　 用户可通过点击工作地点信息页面的【点击添加工作地点】按钮添加工作地点信息。

3　 用户可通过点击工作地点列表后的【修改】按钮修改已填写的工作地点信息。

4　 用户可通过点击工作地点列表后的【删除】按钮删除已填写的工作地点信息。

5　 信息未提交前，如需修改申请人教育经历，可在首页“我的申请记录”中的“短期外国人来华工作许可”选项卡查找该申请，搜索到申请信息后点击进行编辑。
8.3上传附件

工作地点信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入附件信息页面。点击【上传】按钮。 
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点击【上传】按钮后，弹出批量上传附件编辑框。选择扫描完的纸质文件，点击【增加文件】按钮，弹出文件选择框，用户如果一次仅需上传单个文件，选择需上传的附件，点击【打开】按钮；用户如果一次需要上传多个文件，按住键盘Ctrl键，选择需上传的附件，点击【打开】按钮。

[image: image96.png]


添加附件后，点击【开始上传】按钮。
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附件上传成功后，页面将显示“成功”字样（见下图），此时，用户可关闭该编辑框。
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8.4提交

附件上传完成后，点击上传附件界面底部的【完成并提交审核】按钮，系统提示“确认要提交吗？”，点击【是】按钮，方可提交申请信息至审核机关。
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注意：

1　 提交审核后，短期外国人来华工作许可申请信息将不可修改。

9. 申请外国人来华邀请函
单位信息审核通过后，点击左侧导航菜单【申请外国人来华邀请函】，即可进入外国人来华邀请函申请界面。
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注意：

1　 如看不到左侧导航菜单，可点击系统顶部的“[image: image79.png]


”图标来查看隐藏的导航菜单。
2　 申请外国人来华邀请函页面的办理流程流程图显示：申请外国人来华邀请函需完成3个步骤（申请信息填写、专家信息填写、附件信息填写）。

3　 点击页面的【开始填报】按钮进入信息填报环节。
9.1选择高端人才种类

点击【申请外国人来华邀请函】模块名，进入外国人来华邀请函申请页面，申请人选择高端人才种类后，点击【开始填报】按钮。
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9.2填写申请信息

进入申请信息填写界面，按要求填写申请人基本信息，填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入基本信息界面。
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注意：

1　 页面上方的“[image: image82.png]


”图标表示当前处于外国人来华邀请函申请填写的第一步：“申请信息”填写，灰色图标表示还未完成的步骤。

9.3填写专家信息

[image: image97.png]


申请信息填写完成后，点击申请信息页面的【保存并下一步】按钮，进入专家信息填写页面，按要求填写信息，信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入附件信息界面。
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9.4上传附件

专家信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入附件信息页面。点击【上传】按钮。 
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点击【上传】按钮后，弹出批量上传附件编辑框。选择扫描完的纸质文件，点击【增加文件】按钮，弹出文件选择框，用户如果一次仅需上传单个文件，选择需上传的附件，点击【打开】按钮；用户如果一次需要上传多个文件，按住键盘Ctrl键，选择需上传的附件，点击【打开】按钮。
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添加附件后，点击【开始上传】按钮。
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附件上传成功后，页面将显示“成功”字样（见下图），此时，用户可关闭该编辑框。
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9.5提交

附件上传完成后，点击上传附件界面底部的【完成并提交审核】按钮，系统提示“确认要提交吗？”，点击【是】按钮，方可提交申请信息至审核机关。
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10. 技术支持
技术支持电话13671147903，18515281788，或发送邮件至2696226215@qq.com邮箱。
注意：


系统采用实名注册，请务必填写真实信息。


统一社会信用代码：正确填写申报单位的统一社会信用代码/组织机构代码/批准证书号。


单位名称：填写申报单位全称。


验证码：需填写注册者的手机号，以便能正常接收短信，填写验证码。


密码：为安全起见，建议密码不要仅使用数字；密码与确认密码处需填写一致，


需接受用户协议才能注册成功。如果在填写注册信息时仍需查看用户协议，可点击“我已阅读并接受用户协议”后的“用户协议”链接进行查看。


注册成功后，可采用统一社会信用代码和密码登录进入系统。








注意：


完善单位资料时，请按照要求认真填写，填写信息有问题，可能会影响您正常办理业务。


单位名称（英文）：系统根据用户注册时填写的单位名称自动转换成汉语拼音格式，用户可根据实际情况修改。


是否是受委托机构：代办机构选择“是”，非代办机构选择“否”。


是否具有行业批准证书：单位如果有行业批准证书，如办学许可证、医疗机构执业许可证、食品经营许可证，则选择“是”，填写行业批准证书有效期、上传行业批准证书附件；如果没有行业批准证书，则选择“否”。


单位所在行政区域：用户根据单位注册或经营所在行政区域选择，该字段尤为重要，它决定我们办理工作许可时需前往的办理机构。


登记办公地址：填写营业执照或批准文书上的单位或批准文书上的单位登记办公地址。


打印单位信息注册表：在单位基本信息填写完成后，点击【打印】按钮，导出单位注册表，用户需将注册表打印盖章后，扫描成电子版作为附件上传。





注意：


基本信息页面的“�”图标表示当前处于工作许可通知申请填写的第一步：“基本信息”填写，灰色图标表示还未完成的步骤。


姓：按要求填写申请人护照上的“姓”；如没有请勾选 “不适用”。


国籍：“国”字段值可通过模糊搜索获得，例如：申请人国籍为“巴基斯坦”，可在“国籍”文本框内输入“巴基斯坦”四个字中的任意一个字或多个字来搜索。


在中国工作电话：填写申请人在中国工作的手机号。


用户可点击基本信息页面的上传照片区域【照片要求】查看照片要求。


用户在填写基本信息时，必须上传申请人电子照片且照片检测结果为“通过”才能进入下一个环节。





注意：


申请信息页面上方的“�”图标表示信息已经填写完成，“�”图标表示当前处于工作许可通知申请填写的第二步：“申请信息”填写，灰色图标表示还未完成的步骤。


单位名称：“单位名称”字段值由系统带出，用户不能编辑。


申请在华工作起始日期：用户在填写“聘用合同/任职证明起始日期”后，该字段值自动带出，可根据实际情况修改。


申请在华工作结束日期：用户在填写“聘用合同/任职证明到期日期”后，该字段值自动带出，可根据实际情况修改。


办理签证地：先选择国家，再选择该国家下的某个使领馆，可通过模糊搜索获得。


“工作岗位”、 “岗位所属行业”、 “申请在中国工作职务”、 “聘用方式”、 “办理签证地”等字段值可通过模糊搜索获得。


申请信息页面的“薪酬”、 “与任职相关工作年限”、 “每年在华工作时间（月）”、“是否毕业于世界知名大学”、 “是否曾在世界500强企业、知名金融机构或律师事务所等任职”为计点积分项，用户需仔细填写。





注意：


上传附件信息页面上方的“�”图标表示信息已经填写完成，“�”图标表示当前处于工作许可通知申请填写的第六步：“附件信息”填写。


附件列表带*号的附件代表必传附件，用户必须上传。


当用户需添加其他附件，可点击附件列表右上角的【点击添加其他附件】按钮添加其他附件。


点击附件列表的【下载】按钮，可下载附件至本地。


未提交之前，点击附件列表的【删除】按钮，可删除已上传的附件。点击附件列表的【查看】按钮，可查看、下载、删除某张扫描件。





注意：


申请信息页面上方的“�”图标表示信息已经填写完成，“�”图标表示当前处于工作许可证申请填写的第二步：“申请信息”填写，灰色图标表示还未完成的步骤。





注意：


上传附件信息页面上方的“�”图标表示信息已经填写完成，“�”图标表示当前处于工作许可证申请填写的第六步：“附件信息”填写。


附件列表带*号的附件代表必传附件，用户必须上传。


当用户需添加其他附件，可点击附件列表右上角的【点击添加其他附件】按钮添加其他附件。


点击附件列表的【下载】按钮，可下载附件至本地。


未提交之前，点击附件列表的【删除】按钮，可删除已上传的附件。


点击附件列表的【查看】按钮，可查看、下载、删除某张扫描件。





注意：


上传附件信息页面上方的“�”图标表示信息已经填写完成，“�”图标表示当前处于短期外国人来华工作许可申请填写的第三步：“附件信息”填写。


附件列表带*号的附件代表必传附件，用户必须上传。


当用户需添加其他附件，可点击附件列表右上角的【点击添加其他附件】按钮添加其他附件。


点击附件列表的【下载】按钮，可下载附件至本地。


未提交之前，点击附件列表的【删除】按钮，可删除已上传的附件。


点击附件列表的【查看】按钮，可查看、下载、删除某张扫描件。





注意：


专家信息页面上方的“�”图标表示信息已经填写完成，“�”图标表示当前处于外国人来华邀请函申请填写的第二步：“专家信息”填写，灰色图标表示还未完成的步骤。


点击【添加教育经历】按钮可添加教育经历。


点击【添加工作工作经历】按钮添加工作经历。





注意：


上传附件信息页面上方的“�”图标表示信息已经填写完成，“�”图标表示当前处于外国人来华邀请函申请填写的第三步：“附件信息”填写。


附件列表带*号的附件代表必传附件，用户必须上传。


当用户需添加其他附件，可点击附件列表右上角的【点击添加其他附件】按钮添加其他附件。


点击附件列表的【下载】按钮，可下载附件至本地。


未提交之前，点击附件列表的【删除】按钮，可删除已上传的附件。


点击附件列表的【查看】按钮，可查看、下载、删除某张扫描件。
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