外国人和台港澳人员就业许可网上办理系统

用户操作手册
一、外国人就业许可

（一）、登陆网上办理系统
使用“企业邮箱”登录“广州市劳动保障办事大厅”，进入到网上办事大厅主界面。

（二）、外国人就业许可证书申请
1、点击左边的菜单项“劳动就业 –〉 外国人就业许可 –〉 外国人就业许可证书申请”。
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2、点击【外国人就业许可提示 tips】链接，逐一阅读提示并点击□。全部阅读并点击□后点击【下一步】，进入《外国人就业许可证书》申请页面。如下图所示：
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    3、符合条件免办《外国人就业许可证书》人员，点击红色【外国人就业证申请】链接，直接进入外国人就业证申请页面（后续操作步骤见“外国人就业证申请”）。需办《外国人就业许可证书》，点击紫色【外国人就业许可证书申请条件 requirements】链接。按【上一步】返回许可提示。

4、点击【外国人就业许可证书申请条件 requirements】后，逐一阅读提示并点击□。全部阅读并点击□后点击【下一步】，进入《外国人就业许可证书》申请页面，如下图：
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5、填写表中各项数据项，“市公安出入境管理部门意见”留空不选。录入完毕后有三种选择：

（1）、点击【保存】按钮保存数据，保存后返回《外国人就业许可证书》查询页面。

（2）、点击【返回】按钮放弃保存，返回《外国人就业许可证书》查询页面。

（3）、点击【保存并新增】按钮保存数据，保存后进入新的录入界面。

6、点击左边的菜单项“劳动就业 –〉 外国人就业许可 –〉 外国人就业许可证书查询”。
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7、查询页面用于显示“查询条件”查询的输出结果。其中：

（1）、“提交状态”列，显示该数据是否已经提交预审，有“未提交”，“已提交”两种状态。

（2）、“审核状态”列，显示该数据预审状态，有“待预审”、“预审通过”、“预审不通过”三种状态。

（3）、“查看”列，点击【查看】链接，即可查看该数据的所有详细数据信息。

（4）、“修改”列，点击【修改】链接，即可修改该数据的所有详细数据信息。

（5）、“是否提交”列，点击【提交】按钮，对该申请数据进行提交，提交后不可修改。

（6）、“预约通知书”列，预审通过后，将出现【打印】链接，点击链接打印预约通知书。

（7）、“就业许可表”列，点击【打印】链接打印就业许可证书申请表。

（8）、点击【首页】、【上页】、【下页】和【尾页】等按钮进行翻页操作，可以进行相关的数据显示。

8、确认所录信息无误后，点击【打印】链接对申请表进行打印。申请单位到公安局获取出入境意见并在此打印表格上盖章，登陆网办系统，点击【修改】链接录入批复意见，如下图所示：
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9、点击【保存】按钮，返回查询页面。

10、所有确认数据无误后，点击【提交】按钮，数据一旦提交，将不可修改。此时审核状态转为“待预审”。

11、用户在5个工作日后登陆本系统查询预审结果：

（1）、如预审通过，则点击查询页面的“预约通知书”栏的【打印】链接打印《网上办理通知书》，携其他所需材料前往市一级劳动就业服务管理机构窗口办理业务。
（2）、如预审不通过，则点击【查看】链接查看预审不通过原因，点击【修改】链接进行修改，修改后可再次提交。
二、外国人就业证申请

（一）、免办《就业许可证书》人员就业证申请
1、点击左边的菜单项“劳动就业 –〉 外国人就业许可 –〉 外国人就业证申请”。
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3、点击【填写《聘用外国人就业申请表》application form】链接，进入填写《聘用外国人就业申请表》申请页面，如下图：
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    4、填写表中各项数据项，“市公安出入境管理部门意见”留空不选。录入完毕后有三种选择：

（1）、点击【保存】按钮保存数据，保存后返回《聘用外国人就业申请表》查询页面。

（2）、点击【返回】按钮放弃保存，返回《聘用外国人就业申请表》查询页面。

（3）、点击【保存并新增】按钮保存数据，保存后进入新的录入界面。

5、点击左边的菜单项“劳动就业 –〉 外国人就业许可 –〉 外国人就业证查询”，如下图所示：
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6、点击“2、免办就业许可证书，查询”标题下的【《聘用外国人就业申请表》 application for recruiting foreign worker in China】链接查询结果，如下图所示：
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    7、查询页面用于显示“查询条件”查询的输出结果。其中：

（1）、“提交状态”列，显示该数据是否已经提交预审，有“未提交”，“已提交”两种状态。

（2）、“审核状态”列，显示该数据预审状态，有“待预审”、“预审通过”、“预审不通过”三种状态。
（3）、“查看”列，点击【查看】链接，即可查看该数据的所有详细数据信息。

（4）、“修改”列，点击【修改】链接，即可修改该数据的所有详细数据信息。

（5）、“是否提交”列，点击【提交】按钮，对该申请数据进行提交，提交后不可修改。

（6）、“申请表打印”列，点击【打印】链接打印就业许可证书申请表。

（7）、“就业登记表”列，预审通过后，将出现【填写】链接，点击链接填写就业登记表。如已填写就业登记表，则不会再出现【填写】链接。

（8）、点击【首页】、【上页】、【下页】和【尾页】等按钮进行翻页操作，可以进行相关的数据显示。

8、确认所录信息无误后，点击【打印】链接对申请表进行打印。申请单位到公安局获取出入境意见并在此打印表格上盖章，登陆网办系统，点击【修改】链接录入批复意见，如下图所示：
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9、点击【保存】按钮，返回查询页面。

10、所有确认数据无误后，点击【提交】按钮，数据一旦提交，将不可修改。此时审核状态转为“待预审”。

11、用户在5个工作日后登陆本系统查询预审结果：

（1）、如预审不通过，则点击【查看】链接查看预审不通过原因，点击【修改】链接进行修改，修改后可再次提交。

（2）、如预审通过，则点击查询页面的“就业登记表”列【填写】链接进入《外国人就业登记表》页面，如下图所示：
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12、录入数据完毕后有三种选择：

（1）、点击【保存】按钮保存数据，保存后返回外国人就业证查询页面。

（2）、点击【返回】按钮放弃保存，返回外国人就业证查询页面。

（3）、点击【保存并新增】按钮保存数据，保存后进入新的录入界面。

13、点击左边的菜单项“劳动就业 –〉 外国人就业许可 –〉 外国人就业证查询”，如下图所示：
[image: image12.png]q SNELASAESH inquiry of application for Alien Eaployacnt Formit

1. BARNFAES, &l
For whon acquired Enployment License, inquiry:

BN EIRRY registration form

2. GBI ENEE, &l
For whom exempted from the Enployment License, inquiry:
AR ASE AR $IEFY  application for recruiting foreign worker in China
BN EIRRY registration form





14、点击“2、免办就业许可证书，查询”标题下的【《外国人就业登记表》 registration form】链接查询结果，如下图所示：
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15、查询页面用于显示“查询条件”查询的输出结果。其中：

（1）、“提交状态”列，显示该数据是否已经提交预审，有“未提交”，“已提交”两种状态。

（2）、“审核状态”列，显示该数据预审状态，有“待预审”、“预审通过”、“预审不通过”三种状态。

（3）、“查看”列，点击【查看】链接，即可查看该数据的所有详细数据信息。

（4）、“修改”列，点击【修改】链接，即可修改该数据的所有详细数据信息。

（5）、“是否提交”列，点击【提交】按钮，对该申请数据进行提交，提交后不可修改。

（6）、“预约通知书”列，预审通过后，将出现【打印】链接，点击链接打印预约通知书。

（7）、“就业表打印”列，点击【打印】链接打印就业登记表。

（8）、点击【首页】、【上页】、【下页】和【尾页】等按钮进行翻页操作，可以进行相关的数据显示。
16、所有确认数据无误后，点击【提交】按钮，数据一旦提交，将不可修改。此时审核状态转为“待预审”。

17、用户在5个工作日后登陆本系统查询预审结果：

（1）、如预审通过，则点击查询页面的“预约通知书”栏的【打印】链接打印《网上办理通知书》，携其他所需材料前往市一级劳动就业服务管理机构窗口办理业务。
（2）、如预审不通过，则点击【查看】链接查看预审不通过原因，点击【修改】链接进行修改，修改后可再次提交。

（二）、已办《就业许可证书》人员就业证申请
1、点击左边的菜单项“劳动就业 –〉 外国人就业许可 –〉 外国人就业证申请”。

2、点击【《外国人就业证》办理提示 tips】链接，逐一阅读提示并点击□。全部阅读并点击□后点击【下一步】，进入如下图所示页面：
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3、输入就业许可证书号码后，点击【确定】按钮，进入《外国人就业登记表》页面，如下图所示：
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4、录入数据完毕后有三种选择：

（1）、点击【保存】按钮保存数据，保存后返回外国人就业证查询页面。

（2）、点击【返回】按钮放弃保存，返回外国人就业证查询页面。

（3）、点击【保存并新增】按钮保存数据，保存后进入新的录入界面。
5、点击左边的菜单项“劳动就业 –〉 外国人就业许可 –〉 外国人就业证查询”，如下图所示：
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6、点击“1、已办就业许可证书，查询”标题下的【《外国人就业登记表》 registration form】链接查询结果，如下图所示：
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7、查询页面用于显示“查询条件”查询的输出结果。其中：

（1）、“提交状态”列，显示该数据是否已经提交预审，有“未提交”，“已提交”两种状态。

（2）、“审核状态”列，显示该数据预审状态，有“待预审”、“预审通过”、“预审不通过”三种状态。

（3）、“查看”列，点击【查看】链接，即可查看该数据的所有详细数据信息。
（4）、“修改”列，点击【修改】链接，即可修改该数据的所有详细数据信息。

（5）、“是否提交”列，点击【提交】按钮，对该申请数据进行提交，提交后不可修改。

（6）、“预约通知书”列，预审通过后，将出现【打印】链接，点击链接打印预约通知书。

（7）、“就业表打印”列，点击【打印】链接打印就业登记表。

（8）、点击【首页】、【上页】、【下页】和【尾页】等按钮进行翻页操作，可以进行相关的数据显示。

8、所有确认数据无误后，点击【提交】按钮，数据一旦提交，将不可修改。此时审核状态转为“待预审”。

9、用户在5个工作日后登陆本系统查询预审结果：

（1）、如预审通过，则点击查询页面的“预约通知书”栏的【打印】链接打印《网上办理通知书》，携其他所须材料前往市一级劳动就业服务管理机构窗口办理业务。
（2）、如预审不通过，则点击【查看】链接查看预审不通过原因，点击【修改】链接进行修改，修改后可再次提交。

三、外国人就业许可延期申请

1、点击左边的菜单项“劳动就业 –〉 外国人就业许可 –〉 就业许可延期申请”。

2、点击【外国人就业许可延期申请提示 tips】链接，逐一阅读提示并点击□。全部阅读并点击□后点击【下一步】，进入如下图所示页面：
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3、输入就业证号码后，点击【确定】按钮，进入《外国人就业登记表》页面，如下图所示：
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    4、录入数据完毕后有三种选择：

（1）、点击【保存】按钮保存数据，保存后返回外国人就业证延期申请查询页面。

（2）、点击【返回】按钮放弃保存，返回外国人就业证延期申请查询页面。

（3）、点击【保存并新增】按钮保存数据，保存后进入新的录入界面。

5、点击左边的菜单项“劳动就业 –〉 外国人就业许可 –〉 就业许可延期查询”，如下图所示：
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6、查询页面用于显示“查询条件”查询的输出结果。其中：

（1）、“提交状态”列，显示该数据是否已经提交预审，有“未提交”，“已提交”两种状态。

（2）、“审核状态”列，显示该数据预审状态，有“待预审”、“预审通过”、“预审不通过”三种状态。

（3）、“查看”列，点击【查看】链接，即可查看该数据的所有详细数据信息。

（4）、“修改”列，点击【修改】链接，即可修改该数据的所有详细数据信息。

（5）、“是否提交”列，点击【提交】按钮，对该申请数据进行提交，提交后不可修改。

（6）、“预约通知书”列，预审通过后，将出现【打印】链接，点击链接打印预约通知书。

（7）、“申请打印”列，点击【打印】链接打印延期申请表。

（8）、点击【首页】、【上页】、【下页】和【尾页】等按钮进行翻页操作，可以进行相关的数据显示。

7、所有确认数据无误后，点击【提交】按钮，数据一旦提交，将不可修改。此时审核状态转为“待预审”。

8、用户在5个工作日后登陆本系统查询预审结果：

（1）、如预审通过，则点击查询页面的“预约通知书”栏的【打印】链接打印《网上办理通知书》，携其他所需材料前往市一级劳动就业服务管理机构窗口办理业务。
（2）、如预审不通过，则点击【查看】链接查看预审不通过原因，点击【修改】链接进行修改，修改后可再次提交。

四、台港澳人员就业许可
（一）、登陆网上办理系统
使用“企业邮箱”登录“广州市劳动保障办事大厅”，进入到网上办事大厅主界面。

（二）、台港澳人员就业证申请
1、点击左边的菜单项“劳动就业 –〉 台港澳人员就业许可 –〉台港澳人员就业证申请”。

2、点击【台港澳人员就业许可提示】链接，逐一阅读提示并点击□。全部阅读并点击□后点击【下一步】，进入《台湾香港澳门居民在内地就业证申请表》申请页面。如下图所示：
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3、录入数据完毕后有三种选择：

（1）、点击【保存】按钮保存数据，保存后返回台港澳人员就业证查询页面。

（2）、点击【返回】按钮放弃保存，返回台港澳人员就业证查询页面。

（3）、点击【保存并新增】按钮保存数据，保存后进入新的录入界面。

4、点击左边的菜单项“劳动就业 –〉 台港澳人员就业许可 –〉台港澳人员就业证查询”，如下图所示：
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5、查询页面用于显示“查询条件”查询的输出结果。其中：

（1）、“提交状态”列，显示该数据是否已经提交预审，有“未提交”，“已提交”两种状态。

（2）、“审核状态”列，显示该数据预审状态，有“待预审”、“预审通过”、“预审不通过”三种状态。

（3）、“查看”列，点击【查看】链接，即可查看该数据的所有详细数据信息。

（4）、“修改”列，点击【修改】链接，即可修改该数据的所有详细数据信息。

（5）、“是否提交”列，点击【提交】按钮，对该申请数据进行提交，提交后不可修改。

（6）、“预约通知书”列，预审通过后，将出现【打印】链接，点击链接打印预约通知书。

（7）、“就业表打印”列，点击【打印】链接打印台港澳人员就业申请表。

（8）、点击【首页】、【上页】、【下页】和【尾页】等按钮进行翻页操作，可以进行相关的数据显示。

6、所有确认数据无误后，点击【提交】按钮，数据一旦提交，将不可修改。此时审核状态转为“待预审”。

7、用户在5个工作日后登陆本系统查询预审结果：

（1）、如预审通过，则点击查询页面的“预约通知书”栏的【打印】链接打印《网上办理通知书》，携其他所需材料前往市或所在区（县级市）劳动就业服务管理机构窗口办理业务。
（2）、如预审不通过，则点击【查看】链接查看预审不通过原因，点击【修改】链接进行修改，修改后可再次提交。
五、台港澳人员就业许可延期申请
1、点击左边的菜单项“劳动就业 –〉台港澳人员就业许可–〉许可延期申请”。

2、点击【台港澳人员就业许可延期申请】链接，逐一阅读提示并点击□。全部阅读并点击□后点击【下一步】，进入如下图所示页面：
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3、输入就业证号码后，点击【确定】按钮，进入《台湾香港澳门居民在内地就业许可延期申请表》页面，如下图所示：
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4、录入数据完毕后有三种选择：

（1）、点击【保存】按钮保存数据，保存后返回台港澳人员就业证延期申请查询页面。

（2）、点击【返回】按钮放弃保存，返回台港澳人员就业证延期申请查询页面。

（3）、点击【保存并新增】按钮保存数据，保存后进入新的录入界面。

5、点击左边的菜单项“劳动就业 –〉台港澳人员就业许可–〉许可延期查询”，如下图所示：
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6、查询页面用于显示“查询条件”查询的输出结果。其中：

（1）、“提交状态”列，显示该数据是否已经提交预审，有“未提交”，“已提交”两种状态。

（2）、“审核状态”列，显示该数据预审状态，有“待预审”、“预审通过”、“预审不通过”三种状态。

（3）、“查看”列，点击【查看】链接，即可查看该数据的所有详细数据信息。

（4）、“修改”列，点击【修改】链接，即可修改该数据的所有详细数据信息。

（5）、“是否提交”列，点击【提交】按钮，对该申请数据进行提交，提交后不可修改。

（6）、“预约通知书”列，预审通过后，将出现【打印】链接，点击链接打印预约通知书。

（7）、“申请表打印”列，点击【打印】链接打印延期申请表。

（8）、点击【首页】、【上页】、【下页】和【尾页】等按钮进行翻页操作，可以进行相关的数据显示。

7、所有确认数据无误后，点击【提交】按钮，数据一旦提交，将不可修改。此时审核状态转为“待预审”。

8、用户在5个工作日后登陆本系统查询预审结果：

（1）、如预审通过，则点击查询页面的“预约通知书”栏的【打印】链接打印《网上办理通知书》，携其他所须材料前往市或所在区（县级市）劳动就业服务管理机构窗口办理业务。
（2）、如预审不通过，则点击【查看】链接查看预审不通过原因，点击【修改】链接进行修改，修改后可再次提交。

