	办理《外国人就业许可证书》和《外国人就业证》

	


	部门名称
	广州市劳动就业服务管理中心

	事项名称
	办理《外国人就业许可证书》和《外国人就业证》

	服务对象
	企业

	办理依据
	1、《外国人在中国就业管理规定》（劳部发〔1996〕29号）
2、《就业服务与就业管理规定》（国家劳动和社会保障部令第28号）
3、《广东省人民政府第三轮行政审批事项调整目录（第三批）》（广东省人民政府令第125号）第8项。

	办理条件
	一、用人单位聘用外国人须为该外国人申请就业许可，经获准并取得《中华人民共和国外国人就业许可证书》（以下简称许可证书）后方可聘用。用人单位聘用外国人从事的岗位应是有特殊需要，国内暂缺适当人选，且不违反国家有关规定的岗位。
二、用人单位聘雇外国人须具备《外国人在中国就业管理规定》第二章第七条规定的条件：（一）年满18周岁，身体健康；（二）具有从事其工作所必须的专业技能和相应的工作经历；（三）无犯罪记录；（四）有确定的聘用单位；（五）持有有效护照或能代替护照的其他国际旅行证件。

	办理程序
	（一）申请。用人单位填写《聘用外国人就业申请表》(以下简称申请表)，向其与人力资源和社会保障行政（原劳动行政）主管部门同级的行业主管部门（以下简称行业主管部门）提出申请，经行业主管部门和市公安局出入境管理部门审核批准后，到市人力资源和社会保障（原劳动保障）行政部门办理核准手续。（中央级用人单位、无行业主管部门的用人单位聘用外国人，可直接到人力资源和社会保障（原劳动保障）行政部门发证机关提出申请和办理就业许可手续。外商投资企业聘雇外国人，无须行业主管部门审批直接到人力资源和社会保障（原劳动保障）行政部门发证机关申领许可证书。）
（二）审批。用人单位到人力资源和社会保障（原劳动保障）局一站式服务大厅接待窗口办理核准手续。市人力资源和社会保障（原劳动保障）行政部门根据行业主管部门、市公安局出入境管理部门的审核意见和我市劳动力市场的需求状况、就业情况等进行核准，并在核准后向用人单位核发《中华人民共和国外国人就业许可证书》，不符合国家有关规定的不予就业许可，禁止未申领就业证的外国人擅自在穗就业和未办理就业许可证书的用人单位擅自聘用外国人。
（三）申办工作签证通知表和办理职业签证入境。用人单位凭签发的《外国人就业许可证书》到被授权单位（省、市对外经济贸易合作部门和外事部门等）申办工作签证通知表，获准来中国就业的外国人，应凭许可证书、被授权单位的工作签证通知表及本国有效护照或能代替护照的证件，到中国驻外使、领馆处申请职业签证。凡符合下列条件之一的外国人可免办许可证书，入境后凭职业签证及有关证明直接办理就业证：1、按照我国与外国政府间、国际组织间协议、协定，执行中外合作交流项目受聘来中国工作的外国人；2、外国企业常驻中国代表机构中的首席代表、代表。
（四）办理《外国人就业证》。用人单位应在被聘用的外国人入境后十五日内，持许可证书、与被聘用的外国人签订的劳动合同及其有效护照或能代替护照的证件到市人力资源和社会保障（原劳动保障）部门为外国人办理就业证，并填写《外国人就业登记表》。获得就业证的外国人，应在入境30日内持就业证到市公安局出入境管理部门办理就业居留许可。持有就业证与就业、任职居留许可的外国人方可在中国合法就业，并受法律保护。

	所需材料
	（一）申办外国人就业许可证书须提供的资料
1、《聘用外国人就业申请表》（经广州市公安局出入境管理部门前置核准并签署意见）；
2、用人单位聘用外国人就业的申请报告（包括本单位基本情况、单位英文名称、聘用理由、被聘用人的基本情况，拟聘工作职位、工作内容说明和期限等）；
3、用人单位对外国申请人的聘用意向书（须外国申请人签名确认）；
4、用人单位的营业执照（副本，分支机构的另需提供总公司营业执照副本）、民办非企业登记证和组织机构代码证的复印件。如须经主管部门批准的提供主管部门批准许可证书复印件；
5、外国申请人的有效护照复印件或能代替护照的其他国际旅行证件复印件；
6、外国申请人的工作经历、教育学历证书和其从事该项工作的职业资格证明复印件（从事属国家规定职业技术工种的，原则上必须持《中华人民共和国职业资格证书》；属须经主管部门批准的岗位，须提供其主管部门批准许可证书和资格证书，以上文件如为外文的，须同时提供中文翻译原件并盖章确认；特殊工种的职业资格证书须经过本国公证机关公证，公证证明应为中文或英文。）；
7、外国申请人健康状况证明（如申请人在中国境内的，由广东国际旅行卫生保健中心（地址：天河北龙口西路207号，电话：87537322；）或中国卫生检验检疫部门近期出具；申请人在中国境外的，由当地医疗机构出具近期的体检报告，体检报告为外文的须同时提供中文翻译原件并盖章确认）；
8、就业申请人曾取得广州市或内地其他地区人力资源和社会保障部门签发就业证的，提供原就业证注销或迁移证明；
9法律、法规规定的其他文件。
（二）申办外国人就业证须提供的资料
（1）就业申请人凭许可证书取得有效职业签证（工作）后入境的：
1、《外国人就业许可证书》原件；2、《外国人就业登记表》；3、申请人的二寸免冠彩色近期相片两张；4、外国申请人的有效护照或能代替护照的其他国际旅行证件的个人资料和有效职业签证（工作）页的复印件；5、劳动关系证明（双方盖章签名的劳动合同原件，如为外文的提供中文翻译件；或由外国、台港澳地区企业派遣的提供派遣证明复印件和本市用人单位的任命书或工作证明原件；或外国、台港澳地区企业常驻代表提供常驻代表机构《常驻代表机构工作证》的复印件）；6、外国申请人的《境外人员临时住宿登记表》复印件；7、外国申请人的体格检查证明或体格检查记录验证证明（由广东国际旅行卫生保健中心或中国卫生检验检疫部门出具）；8、法律、法规规定的其他文件。
以上文件如申办《外国人就业许可证书》时已提交且仍在有效期内的无需重复提交。
（2）就业申请人属于免办就业许可证书并取得有效职业签证（工作）后入境的：
1、《聘用外国人就业申请表》（经广州市公安局出入境管理部门前置核准并签署意见）;
2、《外国人就业登记表》；
3、就业申请人的二寸近期彩色免冠证件照片两张；
4、就业申请人的有效护照或能代替护照的其他国际旅行证件的个人资料页和职业签证（工作）页复印件；
5、外国或台、港、澳地区企业常驻广州市代表机构登记证和组织机构代码证复印件；
6、就业申请人的常驻代表机构工作证复印件；
7、就业申请人的《境外人员临时住宿登记表》复印件；
8、外国申请人的体格检查证明或体格检查记录验证证明（由广东国际旅行卫生保健中心或中国卫生检验检疫部门出具）；
9、就业申请人的工作经历、最高教育学历证书，以上文件如为外文的同时提供中文翻译件;
10 、就业申请人曾取得广州市或内地其他地区人力资源和社会保障部门签发就业证的，提供原就业证注销或迁移证明；
11、法律、法规规定的其他文件。
（以上所有资料均须加盖用人单位公章。）

	联系方式
	联系电话 　12333、83812483、83841733
 
办公地址　 广州市越秀区东华南路148号首层服务大厅外国人、台港澳人员就业管理服务窗口 

	手工办理方式

	受理部门
	市人力资源和社会保障局

	受理地点
	1、东华南路148号1楼市劳动就业服务管理中心综合服务大厅
2、梅东路28号2楼市人力资源和社会保障局综合服务大厅

	受理时间
	周一至周五，上午8：30-12：00 下午14：00-17：30

	资料转递途径
	单位（个人）送审

	办理期限
	1、外国人就业许可证书办结时限为15个工作日；
2、外国人就业证办结时限为5个工作日。

	收费标准及依据
	1、免费签发就业许可证书；
2、根据广东省物价局、广东省财政厅（粤价〔2004〕334号文）及广州市物价局、广州市财政局（穗价〔2009〕250号文）规定收取“使用流动人员调配费”，缴纳标准：人民币4.5元/人?月，按《外国人就业证》签发有效期限一次性缴纳。

	网上办理方式

	系统名称
	广州市人力资源和社会保障局网上办事大厅

	链接地址
	http://203.88.202.87:7005/gzlss_frn/unit_index.jsp

	资料转递途径
	单位（个人）网上送审

	办理期限
	1、外国人就业许可证书网上预受理时间为5个工作日；
2、外国人就业证网上预受理时间为5个工作日。

	备注
	申请书（表格）名称
《聘用外国人就业申请表》、《外国人就业登记表》
办理网址 http://gzjy.gzlm.net
投诉电话83799229
投诉处理时限5个工作日
备注  办理流程、业务表格可在网页http://gzjy.gzlm.net下载


	


用人单位聘用外国人如何申请？须办理什么手续

①用人单位须为被聘用的外国人办理申请就业许可，经获准并取得中华人民共和国外国人就业许可证书后方可聘用。 

②用人单位聘用外国人，须填写聘用外国人就业申请表（以下简称申请表），向其与劳动行政主管部门同级的行业主管部门提出申请，并提供下列有效文件： 

（一）拟聘用的外国人履历证明； 

（二）聘用意向书； 

（三）拟聘用外国人原因的报告； 

（四）拟聘用的外国人从事该工作的资格证明； 

（五）拟聘用的外国人健康状况证明； 

（六）法律、法规规定的其他文件。行业主管部门按照规定进行审批。 

　　③经行业主管部门批准后，用人单位持申请表到本单位所在地区的省、自治区、直辖市劳动行政部门或其授权的地市级劳动行政部门办理核准手续。尔后，省、自治区、直辖市劳动行政部门或其授权的地市级劳动行政部门指定的机构具体负责签发许可证书。 

　　④外商投资企业聘雇外国人，无须行业主管部门审批，可凭合同、章程、批准证书、营业执照直接到劳动行政部门发证机关申领许可证书。 

　　⑤获准聘用外国人的用人单位，由被授权单位向拟聘用的外国人发出通知签证函及许可证书。 

　　⑥获准来中国就业的外国人，凭劳动部门签发的许可证书、被授权单位的通知函电及本国有效护照或能代替护照的证件，到中国驻外使、领馆、处申请职业签证。 

　　⑦用人单位在被聘用的外国人入境后15日内，持许可证书、与被聘用的外国人签订的劳动合同及其有效护照或能代替护照的证件到原发证机关为外国人办理就业证，并填写外国人就业登记表。 

　　⑧已办理就业证的外国人，在入境后30日内，持就业证到公安机关申请办理居留证。

