外国专家证件办理流程

我校外国专家分为短期外国专家（来华停留时间不超过90天），须办理访问签证（F）；长期外国专家（停留时间超过90天），须办理工作签证（Z）和居留许可。
1、 短期外国专家，办理“访问签证”（F字签证）流程：
1. 拟为外国专家办理“访问签证”来华的教师，由主请教师填写《中央美术学院邀请函申请表》提交至国际处，由国际处统一开具邀请函。
2.专家确需办理《被授权单位邀请函》方可申请“访问签证”的，须于专家来访前45天将下列材料交至国际交流合作处1号楼327室：

	序号
	材料名称
	备注

	1
	《中央美术学院邀请函申请表》
	应写明对外籍人员进行了充分的背景调查，并愿意提供担保，聘请单位盖章。

	2
	专家简历
	包括姓名、性别、国籍、护照号码、出生日期、最高学历、境外住址、境外联系电话、电子邮箱、本科及以上教育经历、高中毕业后工作经历。
注意：1.精确到月；2.教育经历及工作经历不可中断。

	3
	工作合同、工作协议
	包括外国专家姓名、国籍、工作地点、工作期限、工作内容、入境次数

	4
	专家个人护照信息页彩色复印件
	护照有效期须为6个月以上

	5
	专家详细在校工作日程
	精确到天

	6
	2寸照片1张
	电子版，6个月内拍摄


国际交流合作处审核通过后，向北京市外国专家局申请《外国专家来华邀请函》，办理周期约为2周。

办理完毕后，申请人将《外国专家来华邀请函》寄送给外国专家，由专家持邀请函和其他材料自行申请“访问签证”（F字签证）来华。
   
二、长期外国专家，办理“工作签证”（Z字签证）和居留许可流程：
（一）入境前手续办理 
步骤一：提交申办材料
聘用院系于外国专家预计入境前至少2个月前提交以下材料至国际交流合作处1号楼327室：
	序号
	材料名称
	备注

	1
	《中央美术学院外国专家证件申请表》
	

	2
	《外国人来华工作许可申请表》
	中文填写

	3
	工作资历证明
	由申请人原工作过的单位出具的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，需申请人原工作单位加盖公章或负责人签字，并留有证明联系人有效联系电话或电子邮件

	4
	最高学位（学历）证书
	应经我驻外使、领馆或由申请人获得学位（学历）所在国驻华使、领馆或我国学历认证机构认证。

	5
	无犯罪记录证明；
	应当由申请人国籍国或经常居住地警察、安全、法院等部门出具并经我驻外使、领馆认证或外国驻华使、领馆认证。无犯罪记录签发时间应在6 个月内。）

	6
	体检证明
	由中国检验检疫机构出具的境外人员体格检查记录验证证明或健康检
查证明书，或经中国检验检疫机构认可的境外卫生医疗机构出具的体检证明，签发时间均在6个月内。

	7
	经人事处与我校正式签订的聘用合同。
	应当包括工作地点、工作内容、薪酬、来华
工作时间、职位、盖章页（签字）必要内容。

	8
	护照信息页彩色复印件
	护照有效期不得少于6个月

	9
	2寸正面免冠照片1张
	6 个月内拍摄

	10
	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-子女出生证明或收养证明，父母或配偶父母—申请人出生证明或结婚证书或公证证明）、体检报告（18 周岁以上家属）以及电子照片。


（以上材料如是非中文的，需要提供完整的中文翻译件。）
步骤二：上级部门签发《外国人来华工作许可通知》
上述材料经国际交流合作处审核合格后，提交至北京市外专局申请办理《外国人来华工作许可通知》。
步骤三：专家在所在国的中国使领馆申请工作签证
外国专家持以上及其他相关材料向中国驻所在地使领馆申请工作签证并入境。
（二）入境后手续办理

步骤四：专家入境后手续
	序号
	办事时间
	办理事项

	1
	入境后24小时内
	前往居住地所属派出所或者所住宾馆办理临时住宿证明（Registration Form of Temporary Residence）

	2
	入境后5天内
	入境体检

体检地址：北京国际旅行卫生保健中心海淀分中心（北京市海淀区德政路10号，办公时间：周一至周五8:30-11:00，咨询电话：+86-10-82403675，网页：http://www.bjciq.gov.cn/，可乘坐地铁13号线到“西二旗”站，换乘333路外环到“中海枫莲山庄南门”下车，向东100米）进行体检。


	3
	入境后2周内
	将以下材料提交至我处，办理《外国人工作许可证》：
1. 申请人护照原件

2. 聘用合同原件

3. 体检证明原件

4. 1张2寸彩色照片
5. 

	4
	入境后30天内
	到国际合作处取《外国人工作许可证》，外专本人持以下材料前往北京市公安局出入境管理接待大厅办理居留许可：
1.护照原件、护照首页及有效签证页复印件

2.《外国专家证》原件及复印件

3.《外国人签证证件申请表》
4.国际处开具的任职证明

5.健康证明原件

6.临时住宿证明原件及复印件。

北京市公安局出入境管理接待大厅地址：二环路北小街桥东南侧；雍和宫地铁站向东500米。工作时间：周一至周六9：00—17：00；其他法定节假日另行通知。咨询电话：84020101。

	5
	按照公安局要求，约5-15个工作日（7-21天）后
	去北京市公安局出入境管理接待大厅取回护照，并再次去居住地所属派出所或所住宾馆办理临时住宿登记。

	6
	临时住宿登记办理完毕后
	提交一份有效签证页（即居留许可）及临时住宿证明复印件至我处存档。


