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1. 使用须知

1.1浏览器推荐

为了更好的使用“外国人来华工作管理服务系统”，建议您采用Google Chrome浏览器、或者360浏览器(切换为360极速模式)。

1.2友情提示

1　 针对系统部分字段下拉框值过多查找不方便的情况，系统提供模糊搜索功能。例如：完善单位信息页面，在“单位所在行政区域”下拉框中输入“上海”，即可搜索到：上海市。

2　 系统提供帮助功能。用户在填写信息前，请仔细阅读各页面的帮助提示和申办须知。

3　 系统提供照片检测功能。上传头像前，请点击基本信息页面的【照片要求】按钮仔细阅读照片要求；裁剪照片时，请点击【上传头像】按钮进入照片裁剪页面仔细阅读裁剪照片帮助提示。

4　 系统中的日期项只能通过在时间控件上点选的方式获取值，不支持手工录入方式。例如，填写“出生日期”，鼠标先点击“出生日期”文本框，弹出时间控件；然后按照下图所示步骤来选择日期。
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2. 系统登录

打开浏览器，在地址栏中输入地址，如：http://fwp.safea.gov.cn/；进入门户网站首页。
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如果您企业已经拥有该申报系统的用户名和密码，直接点击门户网站首页右上角的【马上登录】按钮，进入登录页面，输入用户名和密码，点击【马上登录】按钮。
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注意： 

1　 如果您在登录过程中忘记了密码，可通过点击上图“忘了密码点我”链接来重置密码。
如果您企业没有该申报系统的用户名和密码，直接点击门户网站首页的【用人单位注册】图标，进入用户注册页面。
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3. 用户注册

点击门户网站首页右上角的【现在注册】按钮，进入用户注册页面，填写注册信息后，点击【注册】按钮，用户注册成功。
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4. 首页

4.1完善单位资料

首次登录进入系统，需先完善单位资料信息。进入系统后，点击首页的【完善单位资料】按钮，进入单位资料页面。
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进入“单位资料页面”后填写并保存单位基本信息，然后上传单位附件信息，再填写保存经办人信息，填写完成后，在确认信息无误的情况下，点击【提交审核】按钮，提交成功后需等待审核人员审核。
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⑦  单位附件信息：带“*类型的附件”为用户必须上传的附件，如需上传其他附件，可通过点击“单位附件信息”区域的【+点击添加其他附件】按钮，添加其他附件。

⑧  提交审核：单位信息在未提交之前，用户可修改单位信息，提交后，需等待审核机关审核。
经办人信息：用户可通过点击“经办人信息”区域的【+点击添加经办人】按钮，添加经办人信息。代办机构最多可添加两个经办人，非代办机构最多可添加三个经办人。
4.2我的申请记录

用户登录进入系统后，可通过首页我的申请记录查看“外国高端人才确认函”等申请详细信息。
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注意：
1　 当用户填写了申请信息，点击“外国高端人才确认函”等申请对用的选项卡，可查看近一个月内创建的申请；如需查看近三个月内创建的申请，点击选项卡，再点击【查看更多记录】按钮；如需查询三个月之前创建的申请，可选择创建时间段，再点【搜索一下】按钮查询。

5. 外国人才签证

5.1外国高端人才确认函

单位信息审核通过后，点击左侧导航菜单【外国人才签证】下的【申请外国高端人才确认函】模块，即可进入外国高端人确认函申报页面。
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注意：

1　 如看不到左侧导航菜单，可点击系统顶部的“[image: image12.png]


”图标来查看隐藏的导航菜单。
2　 用户可点击申请外国高端人才确认函页面的“申办须知”后“[image: image13.png]


”图标查看申办须知信息。

3　 用户可点击申请外国高端人才确认函页面的“申办须知”后“[image: image14.png]


”图标隐藏申办须知信息。

5.1.1选择人员类别

点击【申请外国高端人才确认函】模块名，进入外国高端人才确认函申请页面，根据申请人的实际情况选择所属人员子类别，点击【开始填报】按钮，进入到基本信息页面。
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注意：

1　 申请外国高端人才确认函页面的办理流程显示：申请外国高端人才确认函需完成5个步骤（基本信息填写、申请信息填写、教育经历填写、工作经历填写、上传附件）。
5.1.2填写基本信息

进入基本信息填写界面，按要求填写申请人基本信息，填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入申请信息界面。
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5.1.3填写申请信息

基本信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入申请信息页面，按要求填写申请人申请信息，填写完成后，点击【暂存】按钮，保存申请信息；点击【保存并下一步】按钮，进入教育经历界面。
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5.1.4填写教育经历

申请信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入教育经历页面，点击【添加教育经历】按钮，根据申请人的实际情况填写教育经历信息，填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入工作经历界面。
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注意：

1　 用户可通过点击教育经历页面的【点击添加教育经历】按钮添加申请人的教育经历。

2　 学校所在国家（地区）：“学校所在国家（地区）”字段值可通过模糊搜索获得。

3　 用户可通过点击教育经历列表后的【修改】按钮修改已填写的教育经历信息。

4　 用户可通过点击教育经历列表后的【删除】按钮删除已填写的教育经历信息。
5.1.5填写工作经历

教育经历填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入工作经历页面，点击【添加工作经历】按钮，根据申请人的实际情况填写工作经历信息，填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入附件信息界面。
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注意：

1　 用户可通过点击工作经历页面的【点击添加工作经历】按钮添加申请人的工作经历。

2　 工作所在国家（地区）：“工作所在国家（地区）”字段值可通过模糊搜索获得。

3　 用户可通过点击工作经历列表后的【修改】按钮修改已填写的工作经历信息。

4　 用户可通过点击工作经历列表后的【删除】按钮删除已填写的工作经历信息。
5.1.6上传附件信息

工作经历填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入上传附件信息页面，点击附件列表后的【上传】按钮。
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点击【上传】按钮后，弹出批量上传附件编辑框，选择扫描完的纸质文件，点击【增加文件】按钮，弹出文件选择框，用户如果一次仅需上传单个文件，选择需上传的附件，点击【打开】按钮；用户如果一次需要上传多个文件，按住键盘Ctrl键，选择需上传的附件，点击【打开】按钮。
添加附件后，点击【开始上传】按钮。
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附件上传成功后，页面显示“成功”字样（见下图），此时，用户可关闭该编辑框。
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5.1.7提交

附件上传完成后，点击上传附件界面底部的【完成并提交审核】按钮，系统提示“确认要提交吗？”，点击【是】按钮，方可提交申请信息至审核机关。
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5.2持高端人才签证申请工作许可
高端人才签证办理完后，点击左侧导航菜单【外国人才签证】下的【持高端人才签证申请工作许可】模块，即可进入工作许可申请界面。

[image: image27.png]SEARE TSRS RS

Service system for foreigners working in China

SEAASE -
‘ ERESEERAA AR
HEmAA SRS TR

ESheE

EASRE

BEAEEIEARS

T HE¢FRI90E L4908

RAEER

Ealinz e snzis ]

S Nnae ANzl

VEVFRNE

YRR, E, ERRFPREANE >

a SNEAASIE /SR AA SIS LR

5 AAmmEaTE:
EHREEBRARBIR

RS T EFaNEN

= IMNERRE

EFER

AF

HEER

Fies

BEEH

T STEws AR E

11 BRESERET R

TieEm

HHEHER





注意：

1　 如看不到左侧导航菜单，可点击系统顶部的“[image: image28.png]


”图标来查看隐藏的导航菜单。
2　 用户可点击工作许可申请页面的“申办须知”后“[image: image29.png]


”图标查看申办须知信息。

3　 用户可点击工作许可申请页面的“申办须知”后“[image: image30.png]


”图标隐藏申办须知信息。

4　 来华工作许可申请页面的办理流程流程图显示：申请外国人来华工作许可证需完成5个步骤（基本信息填写、申请信息填写、教育经历填写、工作经历填写、附件信息填写）。

5.2.1开始填报
点击【持高端人才签证申请工作许可】模块名，进入工作许可证申请页面，业务分类默认被勾选上，点击【开始填报】按钮。[image: image31.png]SEARE TSRS RS
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点击后进入到信息核查页面，可通过确认函号码、申请号码、人员基本信息或许可证号码读取申请人员历史申请信息。
如果按照确认函号码、申请号码、许可证号码查询申请人员历史申请信息，在“确认函号码”、“申请号码”或“许可证号码”对应的文本框中输入号码，点击【搜索一下】按钮，页面下方显示符合当前查询条件的历史申请信息，点击历史申请信息区域的【确认】按钮，跳转到基本信息页面，历史申请记录自动带出，用户仅需补填部分信息。
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如果按照人员基本信息查询历史申请信息，点击信息核查页面的“按人员基本信息查询”选项卡，输入申请人“姓名”、“性别”、“国籍”、“出生日期”，点击【搜索一下】按钮，页面下方显示符合当前查询条件的历史申请信息，点击历史申请信息区域的【确认】按钮，跳转到基本信息页面，历史申请记录自动带出，用户仅需补填部分信息。
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5.2.2填写基本信息

如果用户根据核查条件已查询并确认历史申请记录，进入基本信息页面，基本信息将自动被带回，用户仅需核对补填基本信息，信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入申请信息页面。
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5.2.3填写申请信息

进入申请信息页面，申请信息将自动被带回，用户仅需核对补填申请信息，信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入教育经历页面。
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5.2.4填写教育经历

进入教育经历页面，教育经历信息将自动被带回，用户仅需核对补填教育经历信息，信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入工作经历页面。
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注意：

1　 用户可通过点击教育经历页面的【点击添加教育经历】按钮添加申请人的教育经历。

2　 学校所在国家（地区）：“学校所在国家（地区）”字段值可通过模糊搜索获得。

3　 用户可通过点击教育经历列表后的【修改】按钮修改已填写的教育经历信息。

4　 用户可通过点击教育经历列表后的【删除】按钮删除已填写的教育经历信息。
5.2.5填写工作经历

进入工作经历页面，工作经历信息将自动被带回，用户仅需核对补填工作经历信息，信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入附件信息页面。
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注意：

1　 用户可通过点击工作经历页面的【点击添加工作经历】按钮添加申请人的工作经历。

2　 工作所在国家（地区）：“工作所在国家（地区）”字段值可通过模糊搜索获得。

3　 用户可通过点击工作经历列表后的【修改】按钮修改已填写的工作经历信息。

4　 用户可通过点击工作经历列表后的【删除】按钮删除已填写的工作经历信息。
5.2.6上传附件

工作经历信息填写完成后，点击【保存并下一步】按钮，进入附件信息页面。点击【上传】按钮。 
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点击【上传】按钮后，弹出批量上传附件编辑框。选择扫描完的纸质文件，点击【增加文件】按钮，弹出文件选择框，用户如果一次仅需上传单个文件，选择需上传的附件，点击【打开】按钮；用户如果一次需要上传多个文件，按住键盘Ctrl键，选择需上传的附件，点击【打开】按钮。

添加附件后，点击【开始上传】按钮。
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附件上传成功后，页面将显示“成功”字样（见下图），此时，用户可关闭该编辑框。
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5.2.7提交

附件上传完成后，点击上传附件界面底部的【完成并提交审核】按钮，系统提示“确认要提交吗？”，点击【是】按钮，方可提交申请信息至审核机关。
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6. 持R字签证信息更新系统

6.1登记账号登录
如果登记人已经拥有“持R字签证信息更新系统”的邮箱账号和密码，直接点击门户网站首页的【持R字签证信息更新系统】图标， 
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弹出马上登录框，输入邮箱账号和密码，点击【马上登录】按钮。
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1　 注意：如果您在登录过程中忘记了密码，可通过点击上图“忘了密码点我”链接来重置密码。
如果登记人没有拥有“持R字签证信息更新系统”的邮箱账号和密码，可点击登录页面的“没有账号？马上注册”链接注册登记账号。
[image: image45.png]



6.2登记信息

登录进入系统后，点击左侧导航菜单【持R字签证外国人入境登记】下的【信息录入】模块，即可进入登记信息录入页面。
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6.2.1个人及签证信息

点击【信息录入】模块名，进入登记信息录入页面，填写个人及签证信息，点击【暂存】按钮，保存个人及签证信息；点击【保存并下一步】，进入申请人填报在中国联络人的信息页面。
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6.2.2申请人填报在中国联络人的信息
进入申请人填报在中国联络人的信息页面，填写联络人信息，点击【暂存】按钮，保存联络人信息；点击【上一步】按钮，进入个人及签证信息填写页面；点击【保存】按钮，保存联络人信息后系统自动跳转到首页。
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6.2.3登记信息查看

点击首页“我的登记记录”可查看历史登记信息。
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1　 注意：点击登录信息“操作”列的【预览】按钮可查看填写的登记详细信息；点击【编辑】按钮可编辑填写的登记信息。
7. 技术支持
在使用系统过程中，如果您遇到问题，可随时拨打我们的技术支持电话010-68948899-50511，010-68948899-50416，或者是发送邮件至lhgzpt@163.com邮箱，也可通过关注我们系统门户首页的微信公众号来搜索问题答案。
注意：


系统采用实名注册，请务必填写真实信息。


统一社会信用代码：正确填写申报单位的统一社会信用代码/组织机构代码/批准证书号。


单位名称：填写申报单位全称。


验证码：需填写注册者的手机号，以便能正常接收短信，填写验证码。


密码：为安全起见，建议密码不要仅使用数字；密码与确认密码处需填写一致，


需接受用户协议才能注册成功。如果在填写注册信息时仍需查看用户协议，可点击“我已阅读并接受用户协议”后的“用户协议”链接进行查看。


注册成功后，可采用统一社会信用代码和密码登录进入系统。








注意：


完善单位资料时，请按照要求认真填写，填写信息有问题，可能会影响您正常办理业务。


单位名称（英文）：系统根据用户注册时填写的单位名称自动转换成汉语拼音格式，用户可根据实际情况修改。


是否是受委托机构：代办机构选择“是”，非代办机构选择“否”。


是否具有行业批准证书：单位如果有行业批准证书，如办学许可证、医疗机构执业许可证、食品经营许可证，则选择“是”，填写行业批准证书有效期、上传行业批准证书附件；如果没有行业批准证书，则选择“否”。


单位所在行政区域：用户根据单位注册或经营所在行政区域选择，该字段尤为重要，它决定我们办理工作许可时需前往的办理机构。


登记办公地址：填写营业执照或批准文书上的单位或批准文书上的单位登记办公地址。


打印单位信息注册表：在单位基本信息填写完成后，点击【打印】按钮，导出单位注册表，用户需将注册表打印盖章后，扫描成电子版作为附件上传。





























注意：


姓、名：按要求填写申请人护照上的“姓”和“名”；如没有请勾选 “不适用”。


国籍：“国籍”字段值可通过模糊搜索获得，例如：申请人国籍为“波兰”，可在“国籍”文本框内输入“波兰”两个字中的任意一个字或多个字来搜索。


申请人电话：前一个文本框输入国家代码，后一个文本框输入电话号。


用户在填写基本信息时，必须上传申请人电子照片且照片检测结果为“通过”才能进入下一个环节。


申请人现全职工作所属行业：选择所属行业的父类型后再选择子类型，三个下拉框都需选择完整。


基本信息页面的“最高学历/学位”、“出生日期”、“汉语水平”为计点积分项，用户需仔细填写。


填写申请人姓名、性别、国籍、出生日期等信息，点击【暂存】按钮可保存信息并生成业务编号。


如果人员子类别选择“计点积分在85分以上的”，基本信息页面将多出“汉语水平”必填项，按要求填写保存才可进入下一环节。








注意：


邀请单位名称：“邀请单位名称”字段值由系统带出，用户不能编辑。


申请人主要突出成就：用户手工填写该字段值，最长不可超过100个字符。


办理签证地：先选择国家，再选择该国家下的某个使领馆，可通过模糊搜索获得。


邀请单位联系人电话：选择“邀请单位联系人”后由系统自动带出邀请单位联系人电话值，用户可根据实际情况自行修改。


邀请单位联系人邮箱：选择“邀请单位联系人”后由系统自动带出邀请单位联系人邮箱值，用户可根据实际情况自行修改。


填写申请人姓名、性别、国籍、出生日期等信息，点击【暂存】按钮可保存信息并生成业务编号。


如果业务子类别选择“计点积分在85分以上的”，申请信息页面将多出一些必填项，按要求填写保存才可进入下一环节。


点击【暂存】按钮可保存填写的信息。





注意：


附件列表带*号的附件代表必传附件，用户必须上传。


当用户需添加其他附件，可点击附件列表右上角的【点击添加其他附件】按钮添加其他附件。


点击附件列表的【下载】按钮，可下载附件至本地。


未提交之前，点击附件列表的【删除】按钮，可删除已上传的附件。点击附件列表的【查看】按钮，可查看、下载、删除某张扫描件。


查看样图：点击附件列表中附件名称后的“查看样图”链接，可查看高端人才认证的证明材料样图。


打印申请表：点击上传附件页面底部的【打印申请表】按钮可打印高端人才确认函申请表。








注意：


附件列表带*号的附件代表必传附件，用户必须上传。


当用户需添加其他附件，可点击附件列表右上角的【点击添加其他附件】按钮添加其他附件。


点击附件列表的【下载】按钮，可下载附件至本地。


未提交之前，点击附件列表的【删除】按钮，可删除已上传的附件。


点击附件列表的【查看】按钮，可查看、下载、删除某张扫描件。


点击上传附件信息页面底部的【打印申请表】按钮可打印申请表。









