办理境外人员在苏州就业证件须知

外国人申办相关证件的流程

就业许可证（太仓市人力资源就业服务管理处一楼大厅9/10号窗口        苏州市行政服务中心境外就业窗口）     职业邀请函(太仓外经委      苏州外经委)      职业签证(将职业邀请函给该外国人，由该外国人到其本国的中国使领馆申办职业签证)      就业证(凭职业签证入境后，太仓市人力资源就业服务管理处一楼大厅9/10号窗口        苏州市行政服务中心境外就业窗口)        居留许可(凭就业证，到太仓公安局出入境窗口申办)
台港澳人员申办相关证件的流程

就业证（太仓就业服务管理处一楼大厅9/10号窗口        苏州市行政服务中心境外就业窗口）       居留签注(凭就业证，到太仓公安局出入境窗口申办)

一、外国人就业证件

(一)、申办《中华人民共和国外国人就业许可证书》

1、《外国人在苏州就业申请表》两份；

2、营业执照、注册证或登记证(复印件)，验资报告(复印件)，外商投资企业还需提供批准证书(复印件)；

3、拟聘用外国人的申请书(由聘用单位出具，说明聘用原因及理由)；

4、聘用意向书(由聘用单位出具，如聘书、任命书、委任书、决定等)；

5、外国人履历证明；

6、外国人任职的相关资格证明；
7、拟聘用的外国人健康状况证明(如该外国人已在境内，可以当地检验检疫部门体检，如在境外，则由当地的公立医院或红十字医院体检。向当地的中国使领馆索取体检表)；

8、无犯罪记录证明；

9、拟聘用的外国人的有效护照的复印件。

***注意事项：

《中华人民共和国外国人就业许可证书》自签发之日起六个月有效，过期不办有关手续的，许可证自动失效。

(二)、申办《外国人就业证》

1、《外国人在苏州就业登记表》两份；

2、《中华人民共和国外国人就业许可证书》(正本及复印件)；

3、用人单位与被聘用的外国人签订的《劳动合同》或派遣书；
4、本人的有效护照及职业(“Z”)签证(正本及复印件)；

5、出入境检验检疫局出具或确认的健康证明(正本及复印件)；

6、临时住宿登记表(由在境内居住地的派出所出具)；

7、近期二寸证件照片三张(两张帖在登记表上，一张制作就业证)。

***注意事项：

持《外国人就业证》，在该外国人入境后三十天内向公安局出入境管理部门申办居留许可手续。

(三)、外国人在外国(地区)企业苏州代表处担任首席代表、代表申办《外国人就业证》

1、《外国人在苏州就业登记表》两份；

2、单位申请书；

3、境外企业常驻代表机构的登记证(复印件)；

4、本人的有效护照和签证或居留许可(正本及复印件)；

5、本人的《外国(地区)企业常驻代表机构工作证》(以下简称“代表证”(正本及复印件)；

6、出入境检验检疫局出具或确认的健康证明(正本及复印件)；

7、临时住宿登记表(由在境内居住地的派出所出具)；

8、外国企业常驻代表机构办公地址审核表

9、近期二寸证件照片三张(两张帖在登记表上，一张制作就业证)

***注意事项：

代表机构的首席代表和代表的就业证期限，可根据登记证和《代表证》的有效期确定，但不能超过本人的护照有效期。

持《外国人就业证》向公安局出入境管理部门申办居留许可手续。

(四)、申办《中华人民共和国外国人就业许可证书》、《外国人就业证》两证合办

对执行中央或地方政府与外国签署的国家级和省(部)给合作项目、重点工程协议等项目的外籍高科技、高层次管理人员，注册资金在300万美元(注册资金到位)以上的外商投资企业中担任副总经理(至多3人)以上职务的外方派遣人员和企业投资者(个人投资300万美元以上)，可以申请两证合办。
1、《外国人在苏州就业申请表》、《外国人在苏州就业登记表》各两份；
2、单位申请书；

3、营业执照、注册证或登记证(复印件)，验资报告(复印件)，外商投资企业还需提供批准证书(复印件)；

4、外国人履历证明；

5、外国人任职的相关资格证明；

7、用人单位与被聘用的外国人签订的《劳动合同》或派遣书；
8、本人的有效护照及签证(正本及复印件)；

9、入境检验检疫局出具或确认的健康证明(正本及复印件)；

10、临时住宿登记表(由在境内居住地的派出所出具)；

11、近期二寸证件照片三张(两张帖在登记表上，一张制作就业证)

12、无犯罪记录证明（可由国外派遣机构或组织提供）

(五)、《外国人就业证延期》
申办《外国人就业证》延期，应在《外国人就业证》有效期满前30天内办理。

1、《外国人在苏州就业延期申请表》两份；

2、单位申请书；

3、营业执照复印件；

4、用人单位与被聘用的外国人签订的《劳动合同》或派遣书；

5、《外国人就业证》(正本及复印件)；

6、本人有的效护照、居留许可(正本及复印件)；

7、代表机构的首席代表、代表还需提供本人有效的《代表证》(正本及复印件)；

8、如住址变动，另提供临时住宿登记表；

9、如《外国人就业证》的延期附页用完，须另提供近期二寸证件照片一张。

(六)、申办《外国人就业证》变更就业单位

1、《外国人在苏州就业登记表》两份；

2、单位申请书；

3、原用人单位离职证明；

4、现有用人单位营业执照、批准证书、验资报告(复印件)；

5、《外国人就业证》(正本)(原在外外地工作的需提供当地发证部门签发的就业证迁移或注销证明)；

6、现用人单位与被聘人员签订的《劳动合同》或派遣书(复印件)；

7、被聘人员的履历证明；

8、本人的有效护照、居留许可(正本及复印件)；

9、临时住宿登记表；

10、近期二寸证件照片三张(两张帖在登记表上，一张制作就业证)

(七)、《外国人就业证》变更职务
1、变更申请书(说明变更原因、新任职务、用人单位盖章)；

2、任新职务的相关资格证明；

3、《外国人就业证》(正本)；

4、如就业证的变更附页用完，须带近期二寸证件照片一张，以制作新证。

(八)、《外国人就业证》单位名称变更

1、变更申请书(说明变更内容，用人单位盖章)；

2、有关部门同意更名的批文(复印件)；

3、更名后的营业执照或登记证(复印件)；

4、《外国人就业证》(正本)；

5、如就业证的变更附页用完，须带近期二寸证件照片一张，以制作新证。

(九)、申办《外国人就业证》护照号码变更
1、变更申请书；

2、变更后本人的有效护照(正本及复印件)；

3、《外国人就业证》；

(十)、申办《外国人就业证》住址变更

1、变更申请书；

2、新的临时住宿登记表；

3、《外国人就业证》；

(十一)、申办《外国人就业证》外国人国籍变更
1、变更申请书；

2、本人有效护照及签证

3、《外国人就业证》；

(十二)、申办《外国人就业证》遗失补办
1、《外国人在苏州就业登记表》两份；

2、补办《外国人就业证》的申请书；

3、《外国人就业证》的遗失启事或登报声明；

4、近期二寸证件照片三张(两张帖在登记表上，一张制作就业证)。

(十三)、申办《外国人就业证》迁出

1、《外国人就业证》原件；

2、原用人单位离职证明；

(十四)、申办《外国人就业证》注销

1、《外国人就业证》原件；

2、原用人单位离职证明。

用人单位聘用的外籍人员一般不超过60周岁；对外商投资企业外方派遣的高级管理和技术人员可以适当放宽到65周岁。

台港澳人员就业证

(一)、申办《台港澳人员就业证》

1、《台湾、香港、澳门居民在苏州就业申请表》及《台湾、香港、澳门居民在苏州就业登记备案表》各两份；

2、单位申请书；

3、营业执照、批准证书、验资报告(三者的复印件)；

4、用人单位与被聘用人员签订的劳动合同或境外机构派遣书；

5、履历证明；

6、有效通行证件(原件及复印件)；

7、出入境检验检疫局出具或确认的健康证明；

8、临时住宿登记表；

9、近期二寸证件照片三张(两张帖在登记表上，一张制作就业证)。

(二)、台湾、香港、澳门人员在外国(地区)企业苏州代表处担任代表申办《台港澳人员就业证》

1、《台湾、香港、澳门居民在苏州就业申请表》及《台湾、香港、澳门居民在苏州就业登记备案表》各两份；

2、单位申请书；

3、境外企业常驻代表机构登记证(复印件)；
4、本人的《台湾居民来往大陆通行证》(正本及复印件)或《港澳居民来往内地通行证》(正本及复印件)；

5、本人的《代表证》(正本及复印件)；

6、出入境检验检疫局出具或确认的健康证明；

7、临时住宿登记表；

8、近期二寸证件照片三张(两张帖在登记表上，一张制作就业证)。

(三)、香港、澳门居民在内地从事个体经营申办《台港澳人员就业证》

1、《台湾、香港、澳门居民在苏州就业申请表》及《台湾、香港、澳门居民在苏州就业登记备案表》各两份；

2、营业执照(复印件)；

3、本人有效的《港澳居民来往内地通行证》(正本及复印件)；

4、出入境检验检疫局出具或确认的健康证明；

5、临时住宿登记表；

6、近期二寸证件照片三张(两张帖在登记表上，一张制作就业证)。

(四)、台湾、香港、澳门人员就业证续办提供资料：

1、《台湾、香港、澳门居民在苏州就业申请表》及《台湾、香港、澳门居民在苏州就业登记备案表》各两份；

2、单位申请书；
3、劳动合同或境外机构派遣书；
4、就业证原件和复印件；
5、通行证、居留签注正本及复印件；
6、营业执照副本复印件；
7、二寸照片二张；
8、如住址变动需提供住宿登记表；
(五)、申办《台港澳人员就业证》变更就业单位
1、《台湾、香港、澳门居民在苏州就业申请表》及《台湾、香港、澳门居民在苏州就业登记备案表》各两份；

2、单位申请书；

3、原用人单位离职证明；

4、现用人单位营业执照、批准证书、验资报告(三者的复印件)；

5、《台港澳人员就业证》；(原在外地工作的需提供当地发证部门签发的就业证迁移或注销证明)；

6、与现用人单位签订的劳动合同；

7、履历证明；

8、《台湾居民往来大陆通行证》或《港澳居民来往内地通行证》(正本及复印件)；

9、临时住宿登记表；

10、近期二寸证件照片三张(两张帖在登记表上，一张制作就业证)。

(六)、申办《台港澳人员就业证》职务变更

1、变更申请书；

2、改任新职务的相关资格证明；

3、《台港澳人员就业证》(原件)；

4、如就业证的变更附页用完，须带近期两寸证件照片一张，以制作新证。

(七)、申办《台港澳人员就业证》单位名称变更

1、变更申请书；

2、有关部门同意更名的批文(复印件)；

3、更名后的营业执照或登记证(复印件)；

4、《台港澳人员就业证》(原件)；

5、如就业证的变更附页用完，须带近期两寸证件照片一张，以制作新证。

(八)、申办《台港澳人员就业证》入境证件号码变更

1、变更申请书；

2、变更后的《台湾居民往来大陆通行证》或《港澳居民来往内地通行证》(正本及复印件)

3、《台港澳人员就业证》(原件)；

4、如就业证的变更附页用完，须带近期两寸证件照片一张，以制作新证。

(九)、申办《台港澳人员就业证》住址变更

1、变更申请书；

2、变更后的临时住宿登记表(复印件)；

3、《台港澳人员就业证》(原件)；

4、如就业证的变更附页用完，须带近期两寸证件照片一张，以制作新证。

(十)、申办《台港澳人员就业证》遗失补办

1、《台湾、香港、澳门居民在苏州就业申请表》、《台湾香港澳门人员在苏州就业登记备案表》各两份；
2、单位申请书；

3、《台港澳人员就业证》的遗失启事或登报声明；

4、近期两寸照片两。
(十一)、申办《台港澳人员就业证》迁出

1、《台港澳人员就业证》原件；

2、原用人单位离职证明；

3、迁入单位聘用协议；

4、迁入单位营业执照(复印件)。

(十二)、申办《台港澳人员就业证》注销

1、《台港澳人员就业证》原件；

2、原用人单位离职证明。

