续办《上海市海外人才居住证》流程及材料清单
一、续办流程：
1、个人登录境外人才《上海市居住证》申报系统：21世纪人才网（www.21cnhr.gov.cn）—网上办事—上海市海外人才居住证系统（用户名和密码请联系人事处获取）

2、登录后，输入中文姓名，点击“查询”按钮 ，修改申请表格并确认随员信息；

3、个人填写完毕后告知人事处，并及时将个人需提供材料提交至人事处，人事处负责审核上报，请个人不要上报；

4、单位向受理部门提交有关申请材料。所有材料需验原件，交A4规格复印件；

5、上海市人力资源和社会保障局进行审核，核定《居住证》有效期限，审核结果将通知单位人事专员，人事专员上交居住证原件并领取《办理〈上海市居住证〉通知书》；

6、人事专员将《办理〈上海市居住证〉通知书》转交给申请人，两周后，申请人到公安部门（上海市出入境管理局-民生路1500号）办理领取《上海市居住证》及居留许可相关手续；
7、本人办理居住证后，需将证件复印件三份及居留许可复印件一份交人事处存档。

二、申请续办、换证应当提交下列材料：
（一）本人需提供的材料：
1、申请表；（本人提交材料后，人事处审核后上报并打印）
2、有效身份证明，包括：有效护照（含签证）；港澳居民来往内地通行证及港、澳身份证；台湾居民来往大陆通行证及台湾身份证；国外永久（长期）居住证明；（原件及复印件）
3、待履行期限在12个月以上的聘用（劳动）合同（如系投资人，另需提供上一年度的审计报告）；（复印件）
4、单位营业执照（事业单位法人登记证、社团法人或民办非企业法人证书等）及组织机构代码证书（如系外资性质企业，另需提供外商投资企业批准证书）；（单位准备）
5、原B证有效期限内的个人所得税缴纳证明；（原件）
6、单位出具介绍信；（单位准备）
7、单位出具的办理期满换证申请公函；（单位准备）
（二）随行人员需提供：
有效身份证明、健康证明（18周岁以下人员免于提交健康证明）；
所有材料需验原件，提交复印件（复印件统一为A4规格）
三、联 系 人：姜云东

受理地点：闵行校区办公楼1005室
电    话：54344755
华东师范大学人事处

二〇一四年三月
