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外国人来华工作管理服务系统 

账号注册、管理须知 
（2023 年 3月） 

 

《外国人来华工作许可》及相关业务须经由《外国人来华工

作管理服务系统》（以下简称：《系统》）申请、办理。 

根据现行有关政策要求，该《系统》须统一经由科技部政务

服务平台（https://fuwu.most.gov.cn/html/fwsx/wgrlhzq/）（以下简

称：《平台》）登录。在《平台》中选择“法人登陆”，并按页面

提示要求提交有关信息及资料，《平台》账号审核通过后，选择办

理《外国人来华工作许可》，方可进入《系统》。 

完善《系统》单位资料（账号注册/变更）要求如下： 

一、用人单位基本条件 

1. 申请单位需依法设立，无严重违法失信记录； 

2. 法律法规规定应由行业主管部门前置审批的，需经过批准； 

3. 禁止个体经济组织和公民个人聘用外国人。 

二、材料要求 

所有网传电子材料应提交正、副本/反面原件彩色扫描件，应

使用扫描仪平铺扫描，勿使用手机或其他设备拍摄。文件格式建

议保存为 PDF，上传前请检查：图像应为原件彩色（非复印/打印

件扫描）、完整（无边/角缺失）、清晰（所有的文字都能清楚显

示，勿使用水印遮挡文字信息）正向放置（保持文字横向，材料

平整，无反光或倾斜）。 
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单位账号注册/变更所需电子（网传）/纸质（上交）材料见

下表： 

材料 

类别 
材料名称 材料说明 

新用户注册 账号信息变更 

系统 

上传 

纸质 

材料 

系统 

上传 

纸质 

材料 

单 

位 

附 

件 

信 

息 

单位注册信息表 

在《外国人来华工作管理服务系

统》中完善并保存单位信息后自

动生成，下载、打印、加盖公章、

填写注册日期 

原件 

扫描件 

原件 

上交 
—— —— 

单位注册信息变

更表 

在《外国人来华工作管理服务系

统》中修改注册信息后自动生成，

下载、打印、加盖公章、填写申

请变更日期 

—— —— 
原件扫描

件 

原件 

上交 

单位合法登记证

明 

单位 18位统一社会信用代码所在

证件，一般为营业执照、民办非

企业单位登记证书、事业单位法

人登记证书、外国企业常驻代表

机构登记证等，如有副本或多个

副本的，正本及全部副本均需要

提供 

原件 

扫描件 

原件 

视频 

核验 

新的原件

扫描件，

原有的不

要删除 

—— 

单位行业许可证

明 

需主管部门前置审批方可开展有

关业务的单位，如餐饮、食品、

医疗、教育等，需提交有效期内

的行业许可证明方可办理 

原件 

扫描件 

原件 

视频 

核验 

新的原件

扫描件，

原有的不

要删除 

—— 

单位法人身份证

明 

法人是中国人，提供身份证正、

反面 

法人是外国人，提供护照首页、

签名页 

法人是外国人且单位合法登记证

明/行业许可证明上该法人姓名

为汉字，应提供由翻译公司盖章

的护照翻译件 

原件 

扫描件 
—— 

新的原件

扫描件，

原有的不

要删除 

—— 

单位建设工程消

防验收合格证明 

单位注册地址/实际办公地址的

建设工程消防验收合格证明，一

般由当地消防部门出具，地点在

写字楼或综合体的，可到所在物

业查询 

截图/照

片/扫描

件 

—— 

截图/照

片/扫描

件 

—— 

经 

办 

人 

信 

息 

单位名称、负责人、经办人发生变化的，均应重新提交经办人委托材料 

身份证 正、反面 
原件扫描

件 

复印件加

盖公章上

交 

原件 

扫描件 

复印件加

盖公章 

委托书 

由《外国人来华工作许可办理承

诺书》（模板见附件）及经办人

“工作证明”（即社保缴纳凭证

等）两部分组成，电子版扫至同

一 pdf文档 

原件扫描

件 

《外国人

来华工作

许可办理

承诺书》

原件 

原件 

扫描件 

《外国人

来华工作

许可办理

承诺书》

原件 
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三、经办人要求 

经办人应为中国人，并可提供社保缴纳凭证等材料可证明为

单位正式职工，暂不接受不在本单位缴纳社保的人员代办外国人

工作许可业务。如有业务需要，一家单位可添加多个经办人，但

同一经办人不可在多家任职。 

 

四、其他信息填写注意事项 

 

单位基本信息 

单位标签：如有，提供对应佐证材料，如无佐证材料，请选

“无”； 

是否为中介机构：应选择“否”； 

证件类型：请选择“统一社会信用”； 

登记机关：应与单位合法登记证明（统一社会信用代码所在

证书）上盖章的发证机关部门一致； 

是否有行业证明：如单位经营需主管部门前置审批的，如：

教育、医疗、食品、建筑、金融等行业，应选择“是”，并提供

佐证材料；无需前置审批即可开展经营的，应选择“否”； 

负责人姓名：与单位合法登记证明上法人姓名一致，单位合

法登记证明上姓名为英文的，此处填写英文；法人是外国人，单

位合法登记证明上姓名为其中文译名的，此处填写中文，并提供

其护照翻译件（加盖翻译公司章），翻译件中文姓名与单位合法

登记证明一致； 

注册资本：单位为“万元”，请注意； 
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组织机构类型：与单位合法登记证明中的组织机构类型一致； 

单位所在行政区域：与单位合法登记证明发证机关所在区域

一致。系统列表中未列明的城市区域，统一选择“开发区”； 

经营范围：与单位合法登记证明经营范围一致。单位行业许

可证明选“是”的单位，应注明已获准的许可事项。 

 

单位附件信息 

单位注册信息表，在完整填写并保存单位基本信息后，点击

页面“下载”按钮生成并保存，打印后手写日期，加盖公章后扫

描上传至对应栏。 

除单位建设工程消防验收合格证明材料外，均需提供原件彩

色扫描件，勿在单位附件信息中上传经办人的身份证、承诺书等

资料。 

 

经办人信息 

经办人身份证正、反面应扫描至同一文档，上传至“经办人”

栏； 

经办人承诺书（模板见附件）、经办人社保缴纳凭证应扫描

至同一文档，上传至经办人“委托书”栏 

 

视频认证 

请按以下要求录制视频： 

1.拍摄出企业实际经营地址的街、路名称、（楼牌号、经营牌

匾、建筑外观）等相关位置信息； 
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2.进入单位生产经营场所，介绍单位生产经营状况、人员情况、

拟聘请外国人来华工作从事的工作岗位、工作内容； 

3.经办人持身份证自拍，要求面部清晰、身份证字迹清晰，表

明自己经办人身份（可参考以下内容：本人 xx，身份证号 xx，系

xx 单位 xx 职务，现担任 xx 单位外国人来华工作许可经办人，本

人承诺对所提交的材料内容及用途充分知晓，并愿为提交的资料

产生的后果承担相关法律责任等信息。如有多个经办人，每个经

办人均需录制此部分信息； 

4.由经办人依次展示以下资料原件并说出资料名称：单位注册

信息表-营业执照正本-营业执照副本-经办人身份证-经办人承诺

书，要求能看清材料上的文字内容。 

5.视频拍摄后应认真检查，保证画面清晰、无剧烈抖动、场景

切换过程中走路、上楼梯、等电梯等环节应剪辑掉； 

6.以上内容应剪辑至一条视频内，如无特殊情况，总时长不应

超过两分钟。 

视频材料准备完成后，请与省外国专家局联系：0431-89634002 

 

提交/撤销单位注册信息审核 

单位信息注册/变更提交审核后，系统会显示“待审核”。如

需修改已提交内容，用人单位可点击“撤销”按钮，修改后可再

次提交。 

 

五、完成注册 

完成在线信息填报、视频录制后，将纸质材料邮寄至省外国
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专家局，省外专局收到纸质材料后，对用人单位提出的账号注册/

变更进行审核操作。 

地址：长春市南关区民康路 522 号吉林省科技厅 428 室引进国

外智力管理处。 

电话：（0431）89634002 

 

本规定自 2023 年 3 月 6 日起实施。 

 

附件： 

外国人来华工作许可办理承诺书（样本） 
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附件 

 

外国人来华工作许可 

办理承诺书（样本） 

 

吉林省外国专家局： 

我单位     （单位名称）     ，现委托本单位 xx（姓名）

前往贵局办理外国人来华工作许可相关事宜。 

该人身份证号码为 xxxxxxxxxxxxxxxxxx，系我单位 xx（部门）

xx（职务）。电话号码 xxxxxxxxxxx。  

我单位承诺，由该经办人提交的外国人来华工作许可等相关

业务申请资料真实完整，我单位愿为其承担相关法律责任。 

 

承诺单位负责人（法人姓名，此处打印）  （此处法人签字）  

承诺经办人（经办人姓名，此处打印）   （此处经办人签字）  

                            

 

 

                             用人单位盖章 

                           2023 年   月   日 


