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编号:11 

《许可证》注销办事指南 

 

 办事依据 

1、《中华人民共和国行政许可法》。 

2、《中华人民共和国出境入境管理法》第四十一条规定：外国人在中国境

内工作，应当按照规定取得工作许可和工作类居留证件。任何单位和个人不得聘

用未取得工作许可和工作类居留证件的外国人。 

3、《中华人民共和国外国人入境出境管理条例》第七条规定：申请 R 字签

证，应当符合中国政府有关主管部门确定的外国高层次人才和急需紧缺专门人才

的引进条件和要求，并按照规定提交相应的证明材料。申请 Z字签证，应当按照

规定提交工作许可等证明材料。 

第十六条规定：工作类居留证件，应当提交工作许可等证明材料；属于国家

需要的外国高层次人才和急需紧缺专门人才的，应当按照规定提交有关证明材料。 

4、国务院审改办《关于整合外国人来华工作许可事项意见的函》（审改办

函〔2015〕95号）。 

 提供材料标准 

1、所有纸质材料原件及中文翻译件均须以电子方式上传至外国人来华工作

管理服务系统。 

2、非中文证明材料均需提供中文翻译件，并加盖用人单位公章。 

3、提交所有材料原件及复印件（使用 A4纸）至受理窗口，原件核验并收取

复印件。 

 所需材料 

 聘用关系解除、合同终止申办《外国人工作许可证》注销所需材料： 

1、外国人来华工作许可注销申请表：在线填写打印，申请人签字后，加盖

用人单位公章或经单位授权部门公章上传至系统。 
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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：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。 

3、《外国人工作许可证》：卡证信息。 

4、其他材料：许可受理机构或决定机构根据需要要求进行补充提供的材料。 

 变更国籍申办《外国人工作许可证》注销所需材料： 

1、外国人来华工作许可注销申请表：在线填写打印，申请人签字后，加盖

用人单位公章或经单位授权部门公章上传至系统。 

2、申请人护照或国际旅行证件：护照或国际旅行证件信息页。 

3、有效居留许可：居留许可信息页。 

4、旧护照（国际旅行证件）信息页。 

5、《外国人工作许可证》：卡证信息。 

6、其他材料：许可受理机构或决定机构根据需要要求进行补充提供的材料。 

 变更单位、岗位申办《外国人工作许可证》注销所需材料： 

1、外国人来华工作许可注销申请表：在线填写打印，申请人签字后，加盖

用人单位公章或经单位授权部门公章上传至系统。 

2、聘用合同或任职证明：中文合同、任职证明或派遣函。 

3、《外国人工作许可证》：卡证。信息 

4、其他材料：许可受理机构或决定机构根据需要要求进行补充提供的材料。 

 用人单位依法终止，本人申办《外国人工作许可证》注销所需材料： 

1、外国人来华工作许可注销申请表：在线填写打印，申请人签字后，可不

加盖单位公章。 

2、用人单位依法终止，无法申请注销许可的相关证明材料。 

3、本人关于注销许可的情况说明。 

4、《外国人工作许可证》：卡证信息。 

5、其他材料：许可受理机构或决定机构根据需要要求进行补充提供的材料。 
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 注意事项 

1、外国人来华工作许可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。 

2、外国人来华工作许可已自动注销的，经申请可由决定机构出具许可注销

证明。 

3、委托专门服务机构代办的，专门服务机构具体办理许可申请、延期、变

更、注销、补办业务，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及联系电话，一人一事一委托。 

 审批期限 

1、预审期限：5 个工作日（以提交完整并符合要求的材料为准） 

2、审查期限：5 个工作日（以受理窗口接收书面材料为准） 

遇特殊情况需延长期限的，许可受理机构或决定机构将酌情处理。 

 材料接收方式与时间 

 接收方式 

1、窗口接收 

接受部门：详见各受理机构名称和地址 

上海人才服务中心受理点   静安区梅园路 77号一楼 

2、网上接收 

进入外国人来华工作管理服务系统（http://fwp.safea.gov.cn）；也可直

接登陆国家外国专家局官网首页 http://www.safea.gov.cn 进入外国人来华工

作管理服务系统。 

 接收时间 

窗口受理时间： 

http://fwp.safea.gov.cn/
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周一至周四 9:00至 11:30 13:30至 17:00 

周五 9:00至 11:30 13:30至 15:00 

取号时间：   

周一至周四 9:00至 11:00 13:30至 16:30 

周五 9:00至 11:00 13:30至 15:00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




