
外国人入境完成短期工作任务的相关办理程序（试行）

一、外国人入境完成短期工作任务，指因下列事由入境，且在境

内停留不超过90日的：

（一）到境内合作方完成某项技术、科研、管理、指导等工作；

（二）到境内体育机构进行试训（包括教练员、运动员）；

（三）拍摄影片（包括广告片、纪录片）；

（四）时装表演（包括车模、拍摄平面广告等）；

（五）从事涉外营业性演出；

（六）人力资源社会保障部门认定的其他情形。

二、以下情形不视为完成短期工作任务：

（一）购买机器设备配套维修、安装、调试、拆卸、指导和培训

的；

（二）对在境内中标项目进行指导、监督、检查的；

（三）派往境内分公司、子公司、代表处完成短期工作的；

（四）参加体育赛事的（包括运动员、教练员、队医、助理等相

关人员。但根据国际体育组织要求，经我国主管部门批准，持注册卡

入境参赛等情况除外）；

（五）入境从事无报酬工作或由境外机构提供报酬的义工和志愿

者等；

（六）文化主管部门在批准文书上未注明“涉外营业性演出”的。

具有（一）（二）（三）（四）情形，且停留时间不超过90日的，

应当申请办理 M 字签证；具有（五）（六）情形，且停留时间不超过

90日的，应当申请办理 F字签证。

三、前述第一条、第二条第（一）、（二）、（三）、（五）项所列人



员每次入境停留时间超过90日的，均应按照《外国人在中国就业管理

规定》申请办理相关手续。入境从事季节性劳务、短期劳务按有关规

定执行。

四、入境进行短期营业性演出的外国文艺表演团体、个人应持有

文化主管部门出具的批准文书及在中国短期工作证明（以下简称工作

证明）；入境完成其他短期工作任务的，应持有人力资源社会保障部

门颁发的外国人就业许可证书（以下简称许可证书）及工作证明。

工作证明登记项目包括：持有人国籍和姓名、工作内容、工作地

点、工作期限、签发日期等。

五、短期工作人员申请入境工作应按下列程序办理：

（一）申请工作许可

1 申请人力资源社会保障部门许可证书及工作证明

境内合作方拟邀请外国人入境从事短期工作的，应向省级人力资

源社会保障部门或者其授权的地市级人力资源社会保障部门提出申

请，并提交以下证明材料：

（1）境内合作方登记证明、组织机构代码（均为复印件）；

（2）中外双方合作协议、项目合同等；

（3）拟入境人员简历；

（4）有效护照或其他国际旅行证件（复印件）；

（5）申请完成专业技术工作任务的外国人，应按国家规定提供

相关学历或技术（职业）资格证明文件；

（6）审批机关规定的其他证明材料。

人力资源社会保障部门对入境短期工作事由明确、完整、合理，

且没有违反国家法律法规者，发放许可证书及工作证明。

外国人入境完成工作任务的地点涉及两个或以上省级地区的，应



在境内合作方所在地的人力资源社会保障部门申请办理相关手续。

各省级人力资源社会保障部门应在外国人入境前，将《外国人短

期工作信息表》，以电子文档形式报送人力资源社会保障部。

2 申请文化主管部门批准文书及工作证明

外国文艺表演团体、个人拟入境进行营业性演出的，应当由演出

举办单位向首次演出所在地文化主管部门提出申请，文化主管部门应

当根据《营业性演出管理条例》及其实施细则的规定，自受理申请之

日起20日内作出决定。批准的，发给批准文书，并注明“涉外营业性

演出”；不予批准的，应当书面通知申请人并说明理由。其中，拟入

境进行营业性演出的外国文艺表演团体、个人，在境内停留时间不超

过90日的，文化主管部门为其出具工作证明。演出增加地已列入工作

证明的，演出增加地文化主管部门不再另行出具工作证明。

演出所在地文化主管部门应在外国文艺表演团体、个人入境前，

将《外国人演出信息表》通过涉外营业性演出审批信息公示系统报送

文化部，文化部以电子文档形式抄送人力资源社会保障部。

入境进行营业性演出的外国文艺表演团体、个人，完成短期工作

任务后，拟继续在境内进行短期营业性演出的，演出举办单位应重新

向文化主管部门申请工作证明，但工作时间不超过停留或居留许可有

效期。审批手续依照本程序中“申请文化主管部门批准文书及工作证

明”的有关要求办理。

（二）办理邀请函或邀请确认函

用人单位持许可证书及工作证明到注册地或所属被授权单位申

请办理邀请函或邀请确认函。

演出举办单位持批准文书及工作证明到注册地或首次演出所在

地省、自治区、直辖市政府外事部门，办理被授权单位邀请确认函。



（三）申请 Z 字签证

获准入境完成短期工作任务的外国人，应到中国驻外使馆、领馆

或者外交部委托的其他驻外机关（以下简称驻外签证机关）申请 Z字

签证。申请人应提供以下证明材料：

（1）许可证书（批准文书）和工作证明的原件及复印件；

（2）被授权单位邀请函或邀请确认函；

（3）本人护照或者其他国际旅行证件的原件和复印件；

（4）驻外签证机关要求的其他材料。

驻外签证机关对许可证书（批准文书）原件和工作证明原件进行

核验，留存复印件。对于工作证明中工作期限不超过30日的，驻外签

证机关均签发停留期为30日的签证，同时在备注栏做双语备注“工作

时间不得超出工作证明所注期限 Allowed to work only within the

period of time indicated in the approval”；对于工作证明中工

作期限超过30日的，签证备注栏中应注明入境后30日内办理居留手

续。

与中国有互免签证协议国家人员，入境完成短期工作任务的，需

在入境前获得工作证明，并持上述材料到我国驻外签证机关申请 Z字

签证。

（四）办理工作类居留证件

工作期限不超过30日的短期工作人员，按工作证明上注明的工作

期限工作，并在 Z 字签证中注明的停留期停留。工作期限超过30日的

短期工作人员，按工作证明上注明的工作期限工作，并持工作证明、

Z 字签证等证明材料到公安机关办理停留期为90日的工作类居留证

件。其中，外国文艺表演团体、个人可持工作证明和 Z 字签证等证明

材料到演出举办单位注册地或首次演出所在地公安机关办理居留手



续。已取得居留证件的外国演员在国内其他演出地演出，不再重复办

理居留手续。

六、其他事项

（一）获得批准文书和工作证明的外国人取消工作任务未入境

的，演出举办单位应及时函告文化主管部门；获得许可证书和工作证

明的外国人取消工作任务未入境的，境内合作方应及时函告人力资源

社会保障部门审批机关。

（二）外国人入境完成短期工作任务，其工作期限不得超出工作

证明所注期限，工作证明到期后不延期。

持工作证明的外国人完成短期工作任务后，若其居留许可在有效

期内，拟被境内用人单位聘用的，可按《外国人在中国就业管理规定》

的有关程序在境内办理相关手续。


