外籍教师、外国专家到校相关工作手续办理材料清单
一、新聘长期外教（90日以上）

境外聘请： 

·入境前：办理外国人来华工作许可通知

简历（中文或英文）
护照（个人信息页扫描件）
白底证件照 （彩色、免冠、正面、清晰）
推荐信/工作资历证明（2年以上教学或相关的工作经验证明，需明确职位、工作起止日期，需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；取得教育类、语言类（教授母语国语言，所学专业同为外教母语国语言，学习中文或其它语种的不适用）或师范类学士及以上学位的，或取得所在国教师资格证书或取得符合要求的国际语言教学证书的，可免除工作经历要求） 
4.2推荐信/工作资历证明/教师资格证书等其它证明材料的中文翻译件
最高学历学位证明认证件（1. 最高学位（学历）证书在国外获得的，需经我国驻外使、领馆或由申请人获得学位（学历）所在国驻华使、领馆认证；2. 境内获得的学历学位件无需认证，需提供原件经外专局查验后退还。）
5.1 最高学历学位证明认证件中文翻译件
无犯罪记录证明认证件（由本人国籍国开具，经我驻该国使、领馆或申请人国籍所在国驻华使、领馆认证；签发时间6个月内）
6.1 无犯罪记录证明认证件中文翻译件
体检证明（中国检验检疫机构或经中国检验检疫机构认可的卫生医疗机构出具的境外人员体格检查记录；签发时间6个月内）
随行家属相关材料
8.1 随行家属护照

8.2 随行家属白底证件照

8.3 满十八岁以上随行家属体检（签发时间6个月内）

8.4 亲属关系证明认证件（出生证明、结婚证等）

8.5 亲属关系证明中文翻译件（加盖具有相关资质的翻译公司公章）
请先发送全部材料扫描件（扫描，不要拍照），审核通过后，需寄送推荐信/工作资历证明/教师资格证书等其它证明材料原件、最高学历学位证明认证件原件、无犯罪记录证明认证件原件、体检证明原件、亲属关系证明认证件原件及亲属体检证明原件。
·入境后：办理外国人来华工作许可证

护照（最新入境章页、Z签页扫描件）
境内体检证明
备注：1.所有材料原件一经提交至外专局后，如无特殊情况不予退还；2.体检分境内及境外两次；3.境内体检费及居留许可费用可凭票报销，其余手续费及杂费自行负责。
（二）境内其它高校转聘长期外教：办理外国人工作许可证

注意：办理境内转聘手续，申请人需持在有效期内的工作证及居留许可，若失效则按第一条（境外聘请）提交材料。（居留许可有效期最好在1个月及以上，低于1个月的，请原单位先办理延期或停留手续后再提交材料办理转聘手续）
1. 简历（中文或英文）

2. 护照（个人信息页以及在有效期内的居留许可页扫描件）
3. 白底证件照（彩色、免冠、正面、清晰）

4. 学历学位证书（彩色扫描件，核验原件）

5. 原关系所在单位出具的推荐信或工作资历证明（包括职位、工作起止日期，需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）

6. 原关系所在单位出具的离职证明（中文）

7. 工作证注销证明（注销时间在1个月内）

8. 体检证明（签发时间6个月内）

9. 随行家属相关材料
9.1 随行家属护照

9.2 随行家属白底证件照

9.3 满十八岁以上随行家属体检（签发时间6个月内）

9.4 亲属关系证明（出生证明、结婚证等）

9.5 亲属关系证明中文翻译件（加盖具有相关资质的翻译公司公章）

备注：所有材料原件一经提交至外专局后，如无特殊情况不予退还；请先发送全部材料扫描件（扫描，不要拍照），审核通过后，需寄送推荐信原件、离职证明原件、工作证注销证明原件、体检证明原件、亲属关系证明认证件原件（此项查验原件收复印件）及亲属体检证明原件。
二、聘请短期外教、邀请短访专家（90日及90日以下）

（一）到校短期授课、讲学讲座等：外国人来华工作许可90日及90日以下

简历（中文或英文）

护照（个人信息页扫描件）

白底证件照 （彩色、免冠、正面、清晰）

外国人来华工作许可申请表（中文或英文填写）

授课信息（授课内容，对象，薪酬等相关信息）

（二）到校参会、访问交流等：外国专家来华邀请函

简历（中文或英文）
护照（个人信息页扫描件）

白底证件照 （彩色、免冠、正面、清晰）

《外国专家来华邀请函》申请表（中文或英文填写）
川外邀请函（中英文版，川外信签纸打印，校长签字并加盖学校公章）
详细的邮寄地址及收件人联系方式
