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1. 外国人来华工作管理服务系统网站首页

1.1. 系统登录

打开浏览器，输入来华系统申报端网址 fuwu.most.gov.cn/lhgzweb，进入

外国人来华工作管理服务系统网站首页，点击右上角的【马上登录】按钮，弹出

登录通知页面。

在登录通知页面点击【马上登录】，进入科学技术部政务服务平台统一用户

登录页面。

https://fuwu.most.gov.cn/lhgzweb
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选择登录方式，输入登录名和密码，并点击进行验证，再点击【用户登录】，

弹出账户信息和已获得的授权页面。

在已获得授权的服务事项中，点击外国人来华工作许可的办理入口，进入用

户信息核对页面。

在信息核对页面，仔细核对账号信息，确认无误后，点击【确定】，进入项

目填报页面。
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1.2. 业务咨询电话

在外国人来华系统网站首页点击【业务咨询电话】，选择【省】-【市】-

【区】，即可查找相关内容。

2. 完善单位资料

用人单位首次登录来华系统后，点击页面中的【完善用户资料】按钮，进入

单位资料页面。在此页面，可以完善本单位的相关资料。
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2.1. 填写单位基本信息

在单位基本信息页面中，填写单位基本信息，点击【保存】，系统提示“保

存成功”，即完成单位基本信息填写。

注意：

1 基本信息页带有红色星号字段‘ ’为必填项，不填写无法保存。

2 是否是受委托机构：代办机构选择“是”，非代办机构选择“否”。

3 是否具有行业批准证书：单位如果有行业批证书，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”。

4 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。

5 登记办公地址：填写营业执照或批准文书上的单位行业批准文书上的单

位登记办公地址。

6 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，
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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。

7 打印单位公章授权登记书：如单位用公章办理业务，不需要打印公章授

权登记书；

2.2. 填写经办人信息

用户须点击“经办人信息”区域的【点击添加经办人】按钮，添加经办人信

息，点击【保存】，即可成功添加经办人。

2.3. 填写附件信息

用户在单位附件信息模块，须上传带有红色星号“ ”的相关附件，点击【上

传】按钮进行附件上传。如需上传其他附件，须“点击添加其他附件”按钮。

2.4. 单位信息审核

2.4.1. 单位提交审核

单位信息填写完成后，点击页面下方的【提交审核】按钮，提交成功，等待

审批机关审核。
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2.4.2. 查看审核结果

在申报首页界面，我的基本信息中查看审核进度。

若页面中显示“单位审批中”，则表示单位信息正在审核，须等待审核结果。

若页面左侧显示导航栏，则表示单位信息审核已通过，可开始填报办理来华

系统的业务。

3. 我的基本信息

3.1. 在办件

在主功能页中的，我的基本信息区域点击【在办件】，进入查询页面。
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在查询页面中，填写查询条件，点击【搜索一下】，即可查看符合当前查询

条件的申请件。

注意：申请填写了 90 天但是未提交过，会被系统自动清除。

3.2. 退回件

在主功能页中，我的基本信息区域点击【退回件】，进入查询页面。

在查询页面中，填写查询条件，点击【搜索一下】，即可查看符合当前查询

条件的申请件。
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注意：

1 点击【 】，可以查看申请退回的审批意见。

2 申请退回 30 天没有提交，系统自动注销。

3.3. 办结件

在主功能页中，我的基本信息区域点击【办结件】，进入查询页面。

在查询页面中，填写查询条件，点击【搜索一下】，即可查看符合当前查询

条件的申请件。

注意：系统默认显示最近三个月的申请记录，如需要更多查询记录，须填写

“证件截止日期”。
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3.4. 我的外籍员工

在主功能页中的，我的基本信息区域内，点击【我的外籍员工】，进入查询

页面。

在查询页面中，填写查询条件，点击【搜索一下】，即可查看符合当前查询

条件的工作许可证号。

在查询结果列表中，选择申请人点击【操作】，可选择工作许可证的业务进

行办理。其中置灰项不满足办理条件（如图中的延期业务不可办理）。

注意：背景颜色标黄表示证件截止日期不足 3个月，满足 1个月；

背景颜色标红表示证件截止日期不足 1个月。
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3.5. 用户操作按钮

在主功能页中的，点击“ ”按钮后，可以进行【查看单位资料】、【变

更单位信息】、【修改用户密码】的相关操作。

注意：

1 查看单位资料：查看当前审核通过的单位资料，不能修改其中信息；

2 变更单位信息：可以修改单位基本信息，经办人信息，附件信息等，信

息修改无误后，须点击提交审核，提交至审批机关进行审核。

3 修改用户密码：可以根据图中提示信息，修改科技部政务服务平台的用

户密码。

4. 我的

4.1. 我的基本信息

在主功能页中，点击【我的】-【我的基本信息】，可以查看当前审核通过

的单位资料，不能修改其中信息。

4.2. 我的在办件

在主功能页中，点击【我的】-【我的在办件】，填写查询条件，点击【搜

索一下】，即可查看符合当前查询条件的申请件。
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注意：申请填写了 90 天但是未提交过，会被系统自动清除。

4.3. 我的办结件

在主功能页中，点击【我的】-【我的办结件】，填写查询条件，点击【搜

索一下】，即可查看符合当前查询条件的申请件。

注意：系统默认显示最近三个月的申请记录，如需要更多查询记录，须填写

“证件截止日期”。

4.4. 我的退回件

在主功能页中，点击【我的】-【我的退回件】，填写查询条件，点击【搜

索一下】，即可查看符合当前查询条件的申请件。

注意：

1 点击【 】，可以查看申请退回的审批意见。

2 申请退回 30 天没有提交，系统自动注销。
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4.5. 我的草稿件

在主功能页中，点击【我的】-【我的草稿件】，填写查询条件，点击【搜

索一下】，即可查看符合当前查询条件的申请件。

注意：

1 草稿件查询的是未提交过的申请。

2 我的草稿件记录，会在证件申请日期后的 90 天时，数据自动清除。

4.6. 我的外籍员工

在主功能页中，点击【我的】-【我的外籍员工】，填写查询条件，点击【搜

索一下】，即可查看符合当前查询条件的工作许可证信息。

在查询结果列表中，选择申请人点击【操作】，可选择工作许可证的业务进

行办理。其中置灰项不满足办理条件（如图中的延期业务不可办理）。
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注意：背景颜色标黄表示证件截止日期不足 3个月，满足 1个月；

背景颜色标红表示证件截止日期不足 1个月。


	1.外国人来华工作管理服务系统网站首页
	1.1.系统登录
	1.2.业务咨询电话

	2.完善单位资料
	2.1.填写单位基本信息
	2.2.填写经办人信息
	2.3.填写附件信息
	2.4.单位信息审核
	2.4.1.单位提交审核
	2.4.2.查看审核结果


	3.我的基本信息
	3.1.在办件
	3.2.退回件
	3.3.办结件
	3.4.我的外籍员工
	3.5.用户操作按钮

	4.我的
	4.1.我的基本信息
	4.2.我的在办件 
	4.3.我的办结件
	4.4.我的退回件 
	4.5.我的草稿件
	4.6.我的外籍员工


