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外国人来华工作“一件事”办事指南

外国人居留证件签发/变更/延期

一、实施机构

北京市公安局出入境管理局、区出入境服务厅（大厅）

二、服务对象

在北京工作的外国人

三、涉及事项

1.工作类居留许可签发、换发、补发

四、设定依据

1.《中华人民共和国出境入境管理法》

2.《中华人民共和国外国人入境出境管理条例》

五、受理条件

1.在北京工作的外国人

六、申报材料

材料类型 材料名称 涉及审批事项 材料份数

必要材料

1、本人有效护照或者其他国际

旅行证件

2、《外国人签证证件申请表》，

粘贴 1张二寸近期白底正面免冠

彩色照片

3、本市有效住宿登记

工作类居留许可

1份

当18-70周

岁申请有

效期1年以

上的居留

证件时提

供

境内出入境卫生检疫部门 6个月

以内出具的《境外人员体格检查

记录验证证明》

工作类居留许可

1份

普通工作

者提供

北京市人力资源和社会保障、外

国专家等主管部门出具的《外国

人工作许可通知》（需在有效期

内），工作单位出具的同意办理

签证证件的函件（函件需体现申

请人基本信息、工作岗位、工作

工作类居留许可

1份



2

材料类型 材料名称 涉及审批事项 材料份数

职务等内容，工作单位基本情况

以及申请工作类居留许可时限、

守法保证等）。

文体活动

工作人员

提供

文化、体育主管部门出具的演出

许可、相关函件及名单。

工作类居留许可

1份

七、办理时限

持 A类《外国人工作许可通知》5个工作日办结，其他人员 7个工作日办结

八、结果名称

中华人民共和国外国人居留许可

结果名称 中华人民共和国外国人居留许可

结果文书类型 证照

有效时间 90 天到 5年不等

九、物流快递（办件结果）

付费邮寄

十、办理形式

窗口办理

十一、线上办理流程

1.登录“北京市政务服务网”（https://banshi.beijing.gov.cn/），进入

“高效办成一件事”—个人事项-外国人来华工作，点击“外国人来华工作”选

择：“外国人居留证件签发”，立即办理；

2.点击“网上预约”阅读“网上申请签证证件须知”点击“接受”；

3.阅读“签证证件申请信息填写说明”点击“接受”；

4.选择办理证件种类并阅读相关申请提示，返回填写“基本信息项”点击下一步

填写“扩展信息项”，点击下一步填写“事由信息项”，点击提交选择“受理大

厅”，点击下一步选择“受理日期”，点击下一步选择“时间段”，点击提交，

打印带预约条码的申请表格或将预约码手写在外国人签证证件申请表左上方，持

办理工作类居留许可相关材料到外国人出入境服务窗口提交申请。

微信公众号“北京公安出入境”-“预约查询”-“外国人预约”-“外国人签证、

停留证件、居留许可预约”；

十二、办理进程查询途径

微信公众号“北京公安出入境”-“预约查询”-“办证进度查询”-“外国人办

证进度查询”



3

十三、窗口办理时间

1.北京市公安局出入境接待大厅、北京市公安局出入境管理局中关村外国人服务

大厅、朝阳和顺义分局外国人出入境服务大厅及大兴、延庆分局外国人出入境服

务厅：周一至周六 9:00-17:00。

2. 北京市公安局出入境管理局市政务服务中心分部：周一至周 五

9:00-12:00 13:30-17:00 ;周六 9:00-13:00。

3.北京市公安局石景山、丰台、昌平、房山分局外国人出入境服务厅：周一至周

六 9:00-16:30。

4.北京市公安局朝阳出入境（CBD）外国人服务厅：周一至周五 9:00-12:00；

13:30-17:00。

5.北京市公安局东城、通州分局外国人出入境服务厅、大兴分局经济技术开发区

外国人服务厅:周一至周五 9:00-17:00。

6.北京市公安局怀柔、平谷、密云分局外国人出入境服务厅：周一至周六

8:30-11:30 ;13:30-17:30。

7.北京市公安局海淀分局外国人出入境服务厅：周一至周六 9:00-12:00；

13:30-17:00。

8.北京市公安局西城分局外国人出入境服务厅：周一至周五 9:00-12:00；

13:30-17:00。

9.北京市公安局门头沟分局外国人出入境服务厅：周一至周五 9:00-16:30。

10.其他法定节假日另行通知。

十四、办理地点及电话

地点 电话 地址

北京市公安局出入境接待大

厅
(010)12367 东城区安定门东大街 2号

北京市公安局出入境管理局

中关村外国人服务大厅
(010)12367 海淀区双榆树北里甲 22 号院

北京市公安局出入境管理局

市政务服务中心分部
(010)12367

丰台区西三环南路 1号北京市政

务服务中心三层 C岛

北京市公安局朝阳分局外国

人出入境服务大厅
(010)12367

朝阳区酒仙桥北路甲10号电子城

IT 产业园 304 楼 1 层

北京市公安局朝阳出入境

（CBD）外国人服务厅
(010)12367

朝阳区东三环中路 7号北京财富

中心写字楼 A座翼楼 0309 室

北京市公安局顺义分局外国

人出入境服务大厅
(010)12367

顺义区天柱东路甲 3号办公楼 1

层

北京市公安局石景山分局外

国人出入境服务厅
(010)12367

石景山区政务服务中心（石景山

区京原西街 6号院 3号楼 2层）

北京市公安局通州分局外国

人出入境服务厅
(010)12367 通州区通州卫路 2号院 3号楼

北京市公安局大兴分局经济

技术开发区外国人出入境服

务厅

(010)12367
北京经济技术开发区万源街 4号

1层
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地点 电话 地址

北京市公安局丰台分局外国

人出入境服务厅
(010)12367

丰台区南苑路 7号丰台区政务服

务中心三层

北京市公安局怀柔分局外国

人出入境服务厅
(010)12367

怀柔区青春路37号政务服务中心

公安服务分中心

北京市公安局延庆分局外国

人出入境服务厅
(010)12367

延庆区庆园街60号延庆区政务服

务中心五层

北京市公安局东城分局外国

人出入境服务厅
(010)12367 东城区珠市口东大街 12 号

北京市公安局海淀分局外国

人出入境服务厅
(010)12367

海淀区北清路95号北部服务大厦

二层

北京市公安局西城分局外国

人出入境服务厅
(010)12367 西城区西直门内大街 275 号

北京市公安局大兴分局出入

境服务厅
(010)12367 大兴区金星路 18 号院 8号楼

北京市公安局昌平区分局外

国人出入境服务厅
(010)12367 昌平区科学园路 9号院 4号楼

北京市公安局门头沟分局外

国人出入境服务厅
(010)12367 门头沟区新桥大街 45 号

北京市公安局房山分局外国

人出入境服务厅
(010)12367 房山区政通路 16 号

北京市公安局平谷分局外国

人出入境服务厅
(010)12367

平谷区综合服务大厅 7层（北京

平谷林荫北街 13 号）

北京市公安局密云分局外国

人出入境服务厅
(010)12367

密云区西大桥路12号密云区政务

服务中心公安分中心

十五、咨询方式

电话咨询、现场咨询

十六、投诉监督方式

投诉监督电话：(010)12367


