长期外教聘用流程图（聘期三个月以上）
（2017年3月）
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境外申请办理外国人来华工作许可需要提交材料清单
1．外国人来华工作许可申请表
外教填写申请表并签字。
2．工作资历证明
由申请人原工作过的单位出具从事与现聘用岗位工作相关的工作经历证明，包括职位、工作时间或曾经做过的项目、证明联系人方式，需申请人原工作单位加盖公章或负责人签字。如申请人在专业领域知名奖项获奖，可提供相应获奖证明材料。
3．最高学位（学历）证书或相关批准文书、职业资格证明
最高学位（学历）证书须经我驻外使、领馆或由申请人所在国驻华使、领馆或所在国公证机构或我国学历认证机构认证。如有境外专业资格证明，须经我驻外使、领馆或由申请人所在国驻华使、领馆或所在国公证机构认证。
4．申请人国籍国或长期居住国（地区）官方出具的无犯罪记录证明由申请人国籍国或经常居住地警察、安全、法院、公证机关等部门以及国籍国驻华使、领馆或我驻外使、领馆认证。
5．申请人体检证明
须由我驻外使、领馆认可的境外卫生医疗机构出具的体检报告或中国境内检验检疫机构出具的健康证明，签发时间在6 个月内。
6．聘用合同或任职证明
7．申请人护照或国际旅行证件
8．申请人6 个月内正面免冠照片
近期免冠电子照片，白色背景，无边框，头像居中约占照片尺寸2/3，图像清晰，无斑点、瑕疵、印墨缺陷，JPG 格式，文件大小在150KB以上，尺寸在1024 像素（高）*768像素（宽），分辨率不低于300DPI、32 真色彩。纸质照片为白底彩色1寸规格，用纸袋装好。
9．随行家属相关证明材料
包括随行家属护照（或国际旅行证件）信息页、家属关系证明（配偶—结婚证书，子女-出生证明）、体检报告（18 周岁以上家属）以及电子照片。
注：
1. 以上所有材料如不是中文材料，均需提供中文翻译件，家属关系证明的翻译件需由公证机构或使领馆出具，其他材料可由聘用单位翻译
2. 学历认证及无犯罪证明通常要耗时一个月左右，建议提前联系外教做好准备
提前5个月向国际处提交拟聘用申请报告，同时附上外教简历





与外教签订合同并在外教拟入境日期前提前3个月向国际处提交相关材料（详见材料清单）





将《许可通知书》、《邀请确认函》和学校邀请函发给外教。外教凭以上材料和使领馆要求其他材料申请工作 “Z”签入境，入境后申领工作许可证及办理居留许可。








审核





审核材料





退回，补充材料








审核不通过：如材料不全补充材料；如对聘用资质审核不合格则不能聘用该外教








填报系统，向外专局申请《外国人工作来华许可通知书》








同意聘用,拟定合同








不同意聘用:告知原因





初审





合格





不合格





材料原件校验





审查通过，出具《外国人工作来华许可通知书》





二级审核
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不合格





审核通过后，出具《邀请确认函》





凭《许可通知书》及其他材料向外办申请《邀请确认函》
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