
（五）外国人工作许可证延期、变更、补办、注销和许可通知注销业务申办

指引 

申请人已领取《外国人工作许可证》（90日以上），需要延期、变更、补办及注销的，按

本指引办理。 

1.办理程序 

（1）网上申请。用人单位登录“系统”——点击“许可延期、变更、注销及许可证补办”

模块，选择相应业务，准确填写相关信息，并打印相应的申请表，申请人签名和单位盖章后，

原件彩色扫描上传。 

（2）网上预审。受理机构自材料提交之次日起5个工作日内对网上提交的材料进行预审。

材料不齐全、内容不规范的，受理机构一次性在线告知需补正补齐事项；材料齐全、内容规

范的，预审通过后，用人单位携带纸质材料到受理机构核验。 

（3）受理。用人单位携带纸质材料至受理机构进行受理（补办无须核验纸质材料）；申

请材料齐全、符合要求的，受理机构当场予以受理，并出具加盖本行政机关专用印章和注明

日期的《外国人来华工作许可受理单》；申请材料不齐全或不符合要求的，当场告知需补正

内容，并出具一次性告知书，补正后予以受理。 

（4）审查。延期业务 5 个工作日内，变更、补办、注销业务 1 个工作日内进行审查并

作出决定。审查不通过的，退回用人单位并说明原因，用人单位按要求进一步提交补充材料，

再次提交审核（受理时间重新计算）。 

（5）决定。决定通过的，作出准予行政许可决定，系统自动更新《外国人工作许可证》

芯片信息。 

提示：申请人本人或经办人凭有效身份证明文件到受理机构领取《准予行政许可决定书》

或注销证明；涉及个人信息变更需要制卡、换卡或补办卡，需到受理机构领取新的许可证件。

以上也可通过在申请时提出邮递需求，申请邮政速递送达，邮费到付。 

温馨提示：受理机构或审查机构审核过程中对材料不符合要求并退回的，用人单位应

尽快按退回提示一次性完善申请材料并重新提交审核。届时受理时间将重新计算。 

2.材料清单及要求 

（1）许可证延期所需材料 

申请人原劳动合同期未满或用人单位在原岗位（职业）继续聘用申请人工作的，应当在

申请人的《外国人工作许可证》有效期届满前30-90日内提出延期业务申请，有效期不足30

日的，将无法在系统提出延期申请。 

所需材料如下： 
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序号 材料清单 提交形式 要      求 备    注 

1 
外国人来华工作

许可延期申请表 

√ 上传彩色原件 

√ 收取原件 

在线填写打印，申请人签字、加盖用人单位

公章后上传至系统。 

填写的信息注意

与上传的附件信

息保持一致。 

2 
聘用合同或任职

证明 

√ 上传彩色原件 

√ 核验原件 

√ 收取复印件（需

加盖单位公章） 

应提供中文合同，须由申请人签名并加盖用

人单位公章，不得涂改。 
 

3 
签证或有效居留

许可 

√ 上传彩色原件 

√ 核验原件 

√ 收取复印件（需

加盖单位公章） 

护照（或国际旅行证件）签证页、入境签章

页或居留许可信息页。 
 

4 其他材料 

√ 上传彩色原件 

√ 核验原件 

√ 收取复印件（需

加盖单位公章） 

 

 

1.同一单位内改任新职务（工作性质一致）

的，包括从专业岗位提升至行政管理岗位，

需提交岗位变更证明。 

2.上一次申请采用薪资承诺达到 A、B 类标

准的，需提供近 12 个月个人所得税税单等

证明材料。 

3.委托专门服务机构代办的，需提交用人单

位授权委托书，明确受委托单位及具体受委

托人、委托事项，并填写受委托人身份证号

码及联系电话，一人一事一委托。专门服务

机构应在“系统”中注册。 

4.如同时存在需其他变更的资料，可在申办

延期业务时同时更新，一并办理。 

 

备注： 

1.所有材料的复印件须加盖用人单位公章，证明与原件相符。 

2.用人单位应当在申请人的《外国人来华工作许可证》有效期届满 30 日前在网上系统提出延期申请（否则 A 类

按在境内办理工作许可程序重新申请，其他类别按在境外办理工作许可通知程序重新申请），且不得早于 90 日

提出申请。 

3 改任新岗位（职业，工作性质发生变化的），或国籍变更的，须注销原外国人工作许可，并重新申办外国人来

华工作许可（A 类按在境内办理工作许可程序重新申请，其他类别按在境外办理工作许可通知程序重新申请）；

出生日期、性别变更的，须注销原外国人工作许可，并重新按境内申请程序申办外国人来华工作许可，提供相

关证明材料。 

4.如用人单位信息或经办人发生变更，应先完成系统账号注册信息变更。 

（2）许可证变更所需材料 

已取得《外国人工作许可证》的外国人个人信息（姓名、护照号、职务、类别）等事项

发生变更的，应当自变更事项发生之日起10个工作日内提出变更业务申请。 

所需材料如下： 

序号 材料清单 提交形式 要      求 备    注 

1 
外国人来华工

作许可变更申

√ 上传彩色原

件 

在线填写打印，申请人签字、加盖用人单位公

章后上传至系统。 

填写的信息注意

与上传的附件信



请表 息保持一致。 

2 
申请变更事项

的证明文件 

√ 上传彩色原

件 

1.变更姓名，须提供变更姓名后的新护照（国

际旅行证件）信息页，以及变更姓名的证明材

料并须经我国驻外使、领馆认证或外国驻华使、

领馆认证。  

2.变更护照（国际旅行证件）号，须提供新护

照(国际旅行证件)的信息页。 

3.同一单位内改任新职务的，包括从专业岗位

提升至行政管理岗位，须提供聘用合同或任职

证明，以及变更申请函（说明变更原因、新任

职务等）及相应的证明材料。国家法律法规另

有规定的从其规定。 

4.变更类别，须提供申请人符合相应类别条件

的证明材料（以月薪四倍或六倍申请变更的，

需提交近 12 个月的个人所得税明细；以计点积

分申请变更类别的，需提交计点积分的相关证

明材料） 

 

3 其他材料 
√ 上传彩色原

件 

1.用人单位自行出具的函件需加盖单位公章，

必要时还需申请人签名。 

2.委托专门服务机构代办的，需提交用人单位

授权委托书，明确受委托单位及具体受委托人、

委托事项，并填写受委托人身份证号码及联系

电话，一人一事一委托。专门服务机构应在“系

统”中注册。 

 

备注： 

1.国籍变更的，须注销原外国人工作许可，并按境外申请程序重新申办外国人来华工作许可。 

2.改任新单位或新岗位（职业）的，须注销原外国人工作许可，并重新申办外国人来华工作许可。如原居留证

仍在有效期内，可按境内程序重新申请；如原居留证已过期，需按境外申请程序重新申请。 

3.非中文证明材料均需提供经我国公证机构出具的翻译件（护照或国际旅行证件除外）或经我国驻外使、领馆，

外国驻华使、领馆认证的翻译件。翻译件内容意思与原件严重不符的，用人单位须重新提供。 

4.此业务全流程在线办理，无须提交纸质材料核验。 

提示： 

①不涉及《外国人工作许可证》卡面信息变更的，系统将自动更新芯片信息，申请人或

用人单位可自行扫描二维码确认信息变更情况； 

②涉及卡面信息变更的（包括姓名、类别等），申请人或经办人凭本人有效身份证明文

件重新领取新的《外国人工作许可证》及《准予行政许可决定书》，同时需将旧的《外国人

工作许可证》交受理机构剪角退回。 

（3）许可证补办所需材料 

《外国人工作许可证》遗失或损毁的，申请人应当自证件遗失（损毁）之日或发现遗失

（损毁）之日起，先在“系统”上提出补办申请。 

所需材料如下： 

 



序号 材料清单 提交形式 要      求 备    注 

1 

外国人来华工

作许可补办申

请表 

√ 上传彩色原件 
在线填写打印，申请人签字、加盖用人单位公

章后上传至系统。 

填写的信息注意

与上传的附件信

息保持一致。 

2 
申请人遗失或

损毁情况说明 
√ 上传彩色原件 用人单位自行出具并加盖单位公章。  

3 其他材料 √ 上传彩色原件 

1.如护照信息发生变更，须提供新护照(国际

旅行证件)的信息页。 

2.委托专门服务机构代办的，需提交用人单

位授权委托书，明确受委托单位及具体受委托

人、委托事项，并填写受委托人身份证号码及

联系电话，一人一事一委托。专门服务机构应

在“系统”中注册。 

 

备注：此业务全流程在线办理，无须收取纸质材料。 

提示：申请人本人或经办人凭有效身份证明文件到受理机构核验并领取新的《外国人工

作许可证》。 

（4）许可证注销所需材料 

《外国人来华工作许可证》有效期届满未延续的，自动注销。依法被撤销、撤回的，以

及许可证件依法被吊销的，由决定机构注销。申请人死亡或者丧失行为能力或者提前终止合

同、解除聘用关系的，用人单位应当于事项发生之日起10个工作日内向决定机构申请注销。

用人单位被终止的，申请人可以向决定机构申请注销工作许可。 

所需材料如下： 

序号 材料清单 提交形式 要      求 备    注 

1 

外国人来华工

作许可注销申

请表 

√ 上传彩色原件 

√ 核验并收取原

件 

在线填写打印，申请人签字、加盖

用人单位公章后上传至系统。 

用人单位依法被终止的，申

请人提交《外国人来华工作

许可注销申请表》可不加盖

单位公章，但需提供用人单

位依法终止，无法申请注销

许可的相关证明材料、本人

关于注销许可的情况说明以

及《外国人工作许可证》。 

2 

聘用关系解除、

合同终止或其

他与注销原因

相关的证明材

料 

√ 上传彩色原件 

√ 核验原件 

√ 收取复印件

（需加盖单位公

章） 

聘用关系解除、合同终止需双方签

字。 

申请人自行离职、用人单位

无法联系到申请人的，用人

单位应补充提交注销情况说

明，注明承担单方面解除合

同的责任。 



3 其他材料 

√ 上传彩色原件 

√ 核验并收取原

件 

 

1.用人单位自行出具的函件需加

盖单位公章，必要时还需申请人签

名。 

2.委托专门服务机构代办的，需提

交用人单位授权委托书，明确受委

托单位及具体受委托人、委托事

项，并填写受委托人身份证号码及

联系电话，一人一事一委托。专门

服务机构应在“系统”中注册。 

 

备注：入选国内相关人才计划的外国高端人才，全流程在线办理，无须提交纸质材料核验。 

（5）工作许可通知注销所需材料 

自《外国人工作许可通知》签发之日起3个月后、且未在中国驻外使、领馆办理相关Z

字或R字签证入境，如需继续申请，须注销该许可通知后重新申请《外国人工作许可通知》；

因聘用单位或申请人原因，无法入境履行劳动合同任务，应及时注销该通知；短期（90日及

以下）《外国人来华工作许可通知》的注销，应在工作合同生效前提起注销申请，如合同已

生效，则不予注销。 

所需材料如下： 

序号 材料清单 提交形式 要      求 备    注 

1 
外国人来华工作许

可通知注销申请表 

√ 上传彩色原

件 

在线填写打印，申请人签字、加盖用人

单位公章后上传至系统。 

仅须填写具体注销

原因后，下载该申

请。 

2 其他材料 
√ 上传彩色原

件 

1.用人单位自行出具的函件需加盖单

位公章，必要时还需申请人签名。 

2.委托专门服务机构代办的，需提交用

人单位授权委托书，明确受委托单位及

具体受委托人、委托事项，并填写受委

托人身份证号码及联系电话，一人一事

一委托。专门服务机构应在“系统”中

注册。 

 

备注：此业务全流程在线办理，无须收取纸质材料。 

 
 


