附件2：                 
办理《外国专家证》和居留许可所需材料

    一、新办《外国专家证》和居留许可
1.聘用单位出具的公函（须聘用单位和人事主管部门签字并加盖公章）；
2.《外国专家来华工作许可》存根原件；
3.外国专家小二寸照片6张；
4.外国专家及随行家属护照有效护照、职业（Z）签证和入境章所在页原件及复印件；
5.外国专家的个人简历（英文版附中译文）；
6.外国专家的最高学位学历证书原件及复印件（附中译文）；
7.中外文聘用协议、合同或项目执行批复原件及复印件；
8.外国专家经中国驻外使（领）馆认证的外国卫生医疗机构或中国政府指定的卫生检疫部门出具的健康证明书复印件（年龄为18岁以上的随行家属也需提供）；

9.外国人临时住宿登记表原件（居住所在地派出所出具）；
10.外国专家及随行家属关系证明原件及复印件（须经中国驻外使（领）馆认证）；
11.外国专家及随行家属的国籍国公安部门出具的无犯罪记录证明及认证函（若常驻第三国，则需要国籍国和第三国两国公安部门分别出具无犯罪记录证明及认证函）。

二、延期《外国专家证》和签证
1.聘用单位出具的公函（须聘用单位和人事主管部门签字并加盖公章）；

    2.外国专家及随行家属的有效护照原件、居留许可原件及复印件；
    3.《外国专家证》原件及复印件；
    4.中外文聘用协议、合同或项目执行批复原件及复印件；
    5.外国专家及随行家属由吉林省检验检疫局出具的体检证明或认证原件及复印件；

6.外国人临时住宿登记表原件及复印件（由在华居住地派出所出具）；

    7.外国专家及随行家属的签证证件申请表；

    三、变更《外国专家证》

1.聘用单位出具的公函（须聘用单位和人事主管部门签字并加盖公章）；
    2.外国专家有效护照、居留许可原件及复印件（护照号码变更时需提交新、旧护照原件及复印件）；
    3.《外国专家证》原件及复印件；
    4.中外文聘用协议、合同或项目执行批复原件及复印件；
    5.吉林省检验检疫局出具的体检证明或认证原件及复印件；

    6.外国人临时住宿登记表（由居住地派出所出具）。
    四、注销《外国专家证》

1.聘用单位出具的公函（须聘用单位和人事主管部门签字并加盖公章）；
  2. 外国专家的有效护照、居留许可原件及复印件；

    3.《外国专家证》原件及复印件；
  4.有双方签字盖章的中、外文解聘证明；

【聘用单位公函模板】

XXXX（单位）关于为XX籍专家XXXX申请办理

《外国专家证》和居留许可手续的函

国际合作与交流处：
我单位因工作需要，拟聘任       国籍            先生/女士为我校外籍教师（外籍专家/外籍博士后）。

          先生/女士于        （年月日）出生，现年    周岁，于            （年月日）毕业于                  大学，获得              专业博士学位（外籍语言教师最高学位可以是硕士或学士），拟于           （年月日）至           （年月日）在吉林大学工作。
该专家护照号码为           ，《外国专家来华工作许可》编号为              。该专家现在            居住，已在        派出所登记备案。
该专家有（无）随行家属   人同行，经了解，专家及随行家属均身体健康，无公害性疾病，且（都）没有犯罪记录。
该专家已于           （年月日）持职业（Z）签证入境。请为其办理《外国专家证》和居留许可手续为盼。
联系人：            电话：         

聘用单位负责人：              （签字，公章）             
    人事主管部门负责人：          （签字，公章）   
                                （聘用单位名称）

年  月  日              

【聘用单位公函模板】

XXXX（单位）关于为XX籍专家XXXX申请延期

《外国专家证》和居留许可手续的函
国际合作与交流处：
我单位因工作需要，聘任       国籍          先生/女士为我校外籍教师（外籍专家/外籍博士后）。

        先生/女士于        （年月日）出生，现年  周岁，于           （年月日）至           （年月日）在吉林大学工作。
该专家护照号码为          ；《外国专家来华工作许可》编号为           ；《外国专家证》编号为         ，有效期至        （年月日）；居留许可有效期至        （年月日）。
    该专家现在              居住，已在         派出所登记备案。
    该专家有（无）随行家属   人同行，经了解，专家及随行家属均身体健康，无公害性疾病，且都没有犯罪记录。
    请为其办理延期《外国专家证》和居留许可手续为盼。
联系人：            电话：         

聘用单位负责人：              （签字，公章）             
    人事主管部门负责人：          （签字，公章）   
                                （聘用单位名称）

年  月  日    
【聘用单位公函的模板】

XXXX（单位）关于为XX籍专家XXXX申请

变更《外国专家证》的函

国际合作与交流处：
我单位因工作需要，聘任       国籍          先生/女士为我校外籍教师（外籍专家/外籍博士后）。

        先生/女士于      （年月日）出生，现年  周岁，于           （年月日）至           （年月日）在吉林大学工作。
该专家护照号码为           ；《外国专家来华工作许可》编号为          ；《外国专家证》编号为           ，有效期至       （年月日）；居留许可有效期至        （年月日）。
现因专家（护照/住宿地/随行家属）变更，（护照/住宿地/随行家属）由              变更为（填写变更内容）  。

请为其变更《外国专家证》为盼。
联系人：            电话：         

聘用单位负责人：              （签字，公章）             
    人事主管部门负责人：          （签字，公章）   
                                （聘用单位名称）

年  月  日

【聘用单位公函的模板】

XXXX（单位）关于为XX籍专家XXXX申请

注销《外国专家证》的函

国际合作与交流处：

我单位因工作需要，聘任       国籍         先生/女士为我校外籍教师（外籍专家/外籍博士后）。

        先生/女士于       （年月日）出生，现年  周岁，于           （年月日）至           （年月日）在吉林大学工作。
现合同期满，该专家在校期间表现良好，无不良嗜好，无合同纠纷（表现情况），同意于        （年月日）解除与     国籍        先生/女士签订的从         （年月日）至         （年月日）的合同，并同意该专家回国或到国内其他单位继续工作。
请为其办理注销《外国专家证》为盼。
联系人：            电话：         

聘用单位负责人：              （签字，公章）             
    人事主管部门负责人：          （签字，公章）   
                                （聘用单位名称）

年  月  日   

