
外国商务人士在华 
工作生活指引

商务部  工业和信息化部 人力资源和社会保障部 

文化和旅游部 国家税务总局 国家金融监督管理总局

国家移民管理局 中国民用航空局  

国家外汇管理局 国家铁路集团

（2024 年版）





外国商务人士在华 
工作生活指引

商务部   工业和信息化部 人力资源和社会保障部 
文化和旅游部  国家税务总局  国家金融监督管理总局

国家移民管理局  中国民用航空局  
国家外汇管理局  国家铁路集团

（2024 年版）





为便利外国商务人士在华工作生活，商务部会同相关部门

汇编了《外国商务人士在华工作生活指引》（2024 年版），分

为注意事项、日常生活服务、在华停居留服务、在华工作相关

服务四部分，涵盖办理住宿、通信卡、银行卡、居留许可证、

工作许可证、社会保险、开通移动支付、乘坐交通工具、缴纳

个人所得税等事项，供外国商务人士在华工作生活参考使用。

今后，我们将根据相关政策和办理流程的调整，每年更新一次

《外国商务人士在华工作生活指引》。

前 言
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注意事项

一、来华入境后，需要尽快办理住宿登记

（一）若入住酒店，可由酒店办理。

持有效护照或其他国际旅行证件在酒店前台办理。

（二）若入住其他地方，须在 24 小时内向居住地派出所申报。

携带有效护照或其他国际旅行证件、租房合同或房产证到居住地派出所

办理。

二、在华工作生活期间，需要关注以下事项

（一）关注签证有效期。

持签证入境，计划在中国境内工作、生活的，自入境之日起 30 日内根据

条件换成居留许可；若需要延长签证停留期限的，应当在签证注明的停留期限

届满 7 日前向停留地县级以上地方人民政府公安机关出入境管理部门申请，按

照要求提交申请事由的相关材料。

（二）关注居留许可有效期。

居留许可期满后继续停留的，需在有效期满前 30 日申请延期。持有效居

留许可，若更换新护照或其他居留证件登记事项发生变动的，需在 10 日内到

公安机关出入境管理部门申请办理信息变更。

（三）关注工作许可有效期。

1、外国人在中国境内工作应当取得工作许可。来华工作 90 日（含 90 日）

以下的，持《外国人工作许可通知》向中国驻外使（领）馆申请 Z 字签证，按

照签证标注的时间在华工作。来华工作 90 日以上的，持《外国人工作许可通知》

向中国驻外使（领）馆申请 Z 字签证，入境后 30 日内向工作单位所在地外国

人来华工作管理部门申领《外国人工作许可证》，按照标注的有效期在华工作。

2、《外国人工作许可证》有效期届满 30 日前，应当向工作单位所在地外

国人来华工作管理部门提出延期申请。

3、若个人信息（姓名、护照号、职务）等事项发生变更的，应自变更事

项发生之日起 10 个工作日内，向工作单位所在地外国人来华工作管理部门申

请变更。
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（四）其他注意事项。

1、在中国社交平台留言需遵守中国法律法规。

2、养狗、猫等宠物要遵守相关规定。

3、请勿拍摄军事设施，包括国家直接用于军事目的的建筑、场地和设施。

三、在华工作生活快速获取帮助事项
人身或财产受到侵害时，请拨打 110。

发现火灾时，请拨打 119。

需要急救时，请拨打 120。

护照遗失时，请立即向遗失地派出所报失。
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日常生活服务

一、办理通信卡
（一）携带护照或外国人永久居留身份证，到中国电信、中国移动、中

国联通、中国广电等电信企业的营业厅申请办理手机 SIM 卡，开通移动通信

服务。

（二）移动通信服务套餐通常包括通话时间、数据流量等。不同的运营商

会根据客户的需求推出不同的套餐，用户可根据需要选择合适的套餐。

注：流量通常是有限的。如果您的套餐包含流量少，可以在不使用网络时

关闭上网功能。如果您需要使用大量流量，建议咨询电信运营商选择合适的流

量套餐。

二、办理银行卡
（一）携带护照或外国人永久居留身份证、国内手机号到商业银行的营业

厅办理（不同商业银行具体要求会有所差异，详询营业厅客户经理）。

（二）填写开户申请表办理银行卡。

（三）收到银行卡后，及时到 ATM 机上进行密码验证或修改。建议在办

理银行卡时下载相应银行的网上银行 APP。

（四）妥善保护好自己的银行卡，以免遗失、被他人或不法分子盗用。如

丢失，需及时向相应银行挂失。

三、开通移动支付
（一）使用手机下载安装微信或支付宝 APP，根据 APP 指引注册，输入

国外或国内手机号等信息。

（二）打开 APP，绑定带有万事达（Mastercard）、维萨（Visa）、日本

信用卡（JCB）、大来卡（Diners Club）、发现卡（Discover）等标识的国际

银行卡；或带有银联（Union Pay）标识的国内银行卡。

（三）支付时打开 APP，扫描商家收款二维码或向商家出示支付二维码。

绑定国际银行卡注意事项：

1、使用支付宝（Alipay）、微信（Wechat）发起连接国际银行卡，需得

到国外发卡行的授权同意，部分发卡行由于系统无法识别连接信息，会拒绝绑
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定的请求，建议联系发卡行客服或改用国内银行卡。

2、使用支付宝、微信绑定国际银行卡扫码支付，单笔金额不超过 200 元

人民币，用户无需支付额外手续费；单笔金额超过 200 元人民币，用户需要按

照交易金额的 3% 支付服务手续费。

3、支付宝、微信对绑定国际银行卡的消费限额为每年不超过 5 万美元，

单笔不超过 5000 美元。建议绑定国际银行卡的用户结合应用场景使用移动支

付。

（四）使用 AlipayHK、Wechatpay HK（中国香港特别行政区）、mPay（中

国澳门特别行政区）、Kakao Pay（韩国）、Touch’n Go eWallet（马来西亚）、

HiPay（蒙古国）、Changi Pay（新加坡）、华侨银行（新加坡）、Naver Pay

（韩国）、Toss Pay（韩国）、 TrueMoney（泰国）的电子钱包用户，可使用

上述钱包在中国内地直接扫码支付。

四、办理外汇兑换
（一）入境前，境外来华人员可在相关国家或地区，提前兑换人民币现钞

后携带入境（出入境每人每次携带的人民币限额为 20000 元）。

（二）入境后，可在国际机场、陆路口岸、港口等入境口岸所在地的商业

银行网点柜台、外币兑换机构、自助兑换机进行兑换，也可通过 ATM 机使用

国际银行卡提取人民币现钞。

五、乘坐交通工具

（一）火车。

■ 购票

1、使用证件。外国旅客通过车站售票窗口、铁路车票销售代理人的售票

处或列车上购票、补票时，可以使用的有效身份证件包括：外国人永久居留身

份证、外国人护照、外国人出入境证、海员证、中国公安机关出入境管理部门

出具的外国人签证证件受理回执、护照报失证明、各国驻华使领馆签发的临时

性国际旅行证件（附具中国公安机关出入境管理部门签发的有效签证或者停留

证件）。通过 12306 网站、12306 APP、订票电话购票时，可以使用外国人永

久居留身份证和外国人护照。通过自动售票机购票时，可以使用外国人永久居

留身份证。

2、身份核验。为确保旅客运输安全有序，铁路运营公司按照有关规定实
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行实名制售票，外国旅客购票前需完成身份核验。一是登录 12306 英文版网站

或 12306 APP，按照系统提示填写姓名、国籍、证件号码等信息，由系统自动

完成身份核验。也可选择在线提交护照信息页照片，由后台进行人工核验。二

是携带本人有效护照到铁路车站售票窗口办理身份核验。

3、购票。完成身份核验后，外国旅客即可购买车票。一是通过 12306 英

文版网站或 12306 APP 在线购票，可使用支付宝、微信、银联银行卡支付票款。

二是在铁路车站售票窗口购票，可使用现金、支付宝、微信、银联银行卡支付

票款。部分铁路车站还可使用自助售票机购票。

■ 改签

外国旅客可通过 12306 英文版网站、12306APP、铁路车站售票窗口办理

改签。

■ 退票

外国旅客可通过 12306 英文版网站、12306APP、铁路车站售票窗口办理

退票。根据退票取消时间可能会产生手续费。

■ 进出站与乘车

持购票时所使用的有效身份证件原件，通过自动闸机或有工作人员辅助的

通道进站、出站，配合完成乘车途中的车票核验。

详情请登录中国铁路 12306 网站或中国铁路 12306 手机客户端获知相关规

则，也可拨打中国铁路客户服务电话（12306）咨询。

12306 网站网址：https://www.12306.cn/en/index.html

（二）飞机。

外国旅客在国内乘坐飞机可选择在航空公司官方 APP、航空公司小程序等

购票平台在线预订飞机票。

■ 购票

1、通过航空公司官方 APP、小程序购票，可采用支付宝、微信、银联银

行卡支付。

2、在机场窗口购票，可以使用现金、微信、支付宝、银行卡支付票款，

具体以航空公司规定为准。

■ 改签和退票

外国旅客可通过购票平台或机场窗口进行改签或退票。改签或退票可能产

生费用，具体以航空公司规定为准。
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（三）地铁。

目前，中国共有 55 个城市开通地铁。外国乘客可到地铁站办理乘车卡，

或使用支付宝 APP 乘坐地铁。

1、在地铁站售票窗口或自助售票机购买单次乘车卡，经常乘车可持护照

到地铁站售票窗口办理一卡通。购卡可使用现金、微信、支付宝支付。

2、打开手机支付宝 APP，点击出行，选择所在城市，核验身份信息通过后，

获取地铁卡二维码。出示二维码扫描后即可进出地铁站。

（四）公交。

外国乘客可选择支付现金、办理公交卡、使用支付宝 APP 乘坐公交。

1、支付人民币现金乘坐公交车。公交车通常不设找零，乘客需提前备好

零钱。

2、携带护照到公交公司营业网点办理公交卡，购卡可使用现金、微信、

支付宝支付。

3、打开支付宝 APP，点击“出行”，选择所在城市，核验身份信息通过后，

获取公交二维码。上下公交车需扫描公交二维码。

（五）网约车。

外国乘客可使用支付宝、微信和滴滴出行专用 APP 预约网约车。

1、打开支付宝 APP，点击“出行”，选择“打车”，分别输入上车地址

和目的地，即可预约。

2、打开微信 APP，点击“我”，选择“服务”，下拉点击“出行服务”或“滴

滴出行”，分别输入上车地址和目的地，即可预约。

3、下载滴滴出行专用 APP，支持使用国外手机号、银行卡注册，注册完

成后即可使用网约车服务。打开 APP，确认上车地区和目的地，选择喜欢的服

务（快车、出租车、优享车、豪华车），即可预约。

（六）租车。

租车可选择国际机场、市区租车网点现场租车，也可使用租车 APP 或使

用支付宝、微信搜索“租车小程序”，注册登记后预约租车。

1、外国客户租车，需要携带护照或外国人永久居留身份证、中国有效驾

驶证、国际 / 国内信用卡。

注：第一次租车需至少提前 1 个工作日核验身份证件信息。
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2、外国客户申领中国驾驶证，需携带护照、境外驾驶证及其中文翻译文本、

近期一寸彩色照片（半身免冠正面白底）等材料，到公安交管服务大厅申领小

型汽车临时驾驶许可。对入境短期停留的，可申领有效期为 3 个月的临时驾驶

许可；停居留时间超过 3 个月的，有效期可延长至不超过 1 年。有效期内可多

次入境使用，无需重新申请。

注：目前，中国与法国、塞尔维亚、比利时、阿联酋签署驾照互认换领协议，

准许持有上述国家驾驶证的人员在境内直接驾车或者免试换领驾驶证。

六、办理住宿
外国旅客可通过携程国际版 Trip.com APP 在线预订或者通过电话等方式预

约酒店。

（一）住宿酒店需提供护照、外国人永久居留身份证等有效证件在酒店前

台进行登记。

（二）到店支付方式可选择现金（人民币）、银行卡、支付宝、微信。使

用银行卡支付请提前咨询是否接受 Mastercard、Visa 等国际银行卡。部分酒店

支持 Apple Pay 和 PayPal 等支付方式，支付前请提前咨询。
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在华停居留服务

七、办理签证延期
对持签证入境的外国人，因原入境事由尚未终止或者因其他正当事由需要

在签证停留期限届满后继续停留且无需变更签证种类的，可以延长停留期限。

办理签证延期需以下材料 :

（一）有效护照或者其他国际旅行证件；

（二）填写外国人签证证件申请表，交一张近期小二寸（33×48mm）白

底彩色免冠证件照片 ( 可现场免费拍照 )；

（三）与申请事由相关的证明材料；

（四）其他应当履行的手续和提交的证明材料。

办理签证延期所需申请材料、办理流程及方式、收费依据及标准等具体事

宜，可登录国家移民管理局官方网站办事指引中《外国人签证延期、换发、补

发审批服务指南》一栏查询，证件照片标准可在办事服务《出入境证件照片照

相指引》一栏中查询，同时可在“办事机构”一栏中查询各地公安出入境管理

部门受理点办公地址和联系方式。此外，还可致电 12367 服务平台咨询。

八、办理居留许可
外国人入境后，因非外交、公务事由需要在中国境内居留的，可以按照规

定向公安机关出入境管理机构申请居留证件的签发、延期、换发和补发。外

国人申请居留证件以及延期、换发、补发，应当由本人到公安机关出入境管理

机构办理相关手续，属于国家需要的高层次人才和急需紧缺专门人才以及未满

16 周岁或者已满 60 周岁以及因疾病等原因行动不便的，可以由邀请单位或者

个人、申请人的亲属、有关专门服务机构代为申请。办理居留许可需以下材料 :

（一）有效护照或者其他国际旅行证件；

（二）填写外国人签证证件申请表，交一张近期小二寸（33*48mm）白

底彩色免冠证件照片 ( 可现场免费拍照 )；

（三）与申请事由相关的证明材料；

（四）其他应当履行的手续和提交的证明材料。

办理居留许可所需申请材料及要求、办理流程及方式、办结时限等具体事
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宜可登录国家移民管理局官方网站办事指引中《外国人居留证件签发、延期、

换发、补发服务指南》一栏查询，证件照片标准可在办事服务《出入境证件照

片照相指引》一栏查询，同时可在“办事机构”一栏中查询各地公安出入境管

理部门受理点办公地址和联系方式。此外，还可致电 12367 服务平台咨询。

国家移民局网站网址为：https://www.nia.gov.cn
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在华工作相关服务

九、申请工作许可
外国人申请工作许可需以下材料 :

（一）填写完整的《外国人来华工作许可申请表》；

（二）工作资历证明；

（三）经附加证明书（已加入《取消外国公文书认证的公约》的国家）或

我驻外使领馆认证的最高学位（学历）证书或相关批准文书、职业资格证明；

（四）无犯罪记录证明；

（五）体检证明；

（六）聘用合同或任职证明（包括跨国公司派遣函）；

（七）申请人护照或国际旅行证件；

（八）申请人 6 个月内正面免冠照片；

（九）随行家属相关证明材料；

（十）其他相关材料。

办理方式及地点：由工作单位线上提交申请，各地外国人来华工作服务窗

口办理。

十、办理社会保险
外国人在华工作，应按照《中华人民共和国社会保险法》和《在中国境内

就业的外国人参加社会保险暂行办法》有关规定，参加社会保险。

参保对象

（一）合法工作依法获得《外国人工作许可证》和外国人居留证件，以及

持有外国人永久居留身份证的外国人。

（二）与中国境内工作单位签订劳动合同并且由工作单位发放工资的；或

者与国外公司签订合同被派遣来华工作，并由中国境内工作单位发放工资的。

（三）年龄在就业年龄范围内（男 60 周岁、女 55 周岁前）。

参保缴费

（一）新参保人员在中国境内工作的，从在中国境内就业开始之月起参保

缴费；



11

（二）外国人士参保险种的缴费基数、缴费比例与参保地中国籍参保人员

规定一致。

互免规定

根据人力资源和社会保障部网站信息，中国与德国、韩国、丹麦、加拿大、

芬兰、瑞士、荷兰、法国、西班牙、日本、塞尔维亚、卢森堡等国家签署有社

会保障协定。具有与中国缔结社会保障协定国家国籍的人员，可按协定免除其

规定险种在规定期限内的缴费义务。

办理地点：工作所在地政务服务大厅或人社局服务大厅。

人力资源和社会保障部网站网址：http://www.mohrss.gov.cn

十一、缴纳个人所得税

居民与非居民身份

外国人士在中国境内有住所，或者无住所而一个纳税年度内在中国境内居

住累计满 183 天的，为中国税收居民，居民个人从中国境内和境外取得的所得，

依照中国个人所得税法及相关规定缴纳个人所得税。

在中国境内无住所又不居住，或者无住所而一个纳税年度内在中国境内居

住累计不满 183 天的个人，为非居民个人。非居民个人从中国境内取得的所得，

依照中国个人所得税法及相关规定缴纳个人所得税。

综合所得汇算清缴申报

外国人士为中国税收居民的，纳税年度内取得工资薪金、劳务报酬、稿酬、

特许权使用费等四项综合所得，在取得所得的次年 3 月 1 日至 6 月 30 日内填

报《个人所得税年度自行纳税申报表》及相关资料，向税务机关办理个人所得

税综合所得汇算清缴。符合下列条件之一的外国人士，可免于办理汇算清缴：

（一）符合税收政策规定的汇算清缴豁免申报条件；

（二）已预缴税额与汇算清缴应纳税额一致；

（三）符合汇算清缴退税条件但不申请退税。

如果外国人士不了解自己是否需要办理汇算清缴，可至当地税务机关办税

服务厅咨询有关政策并寻求帮助。

办理方式：纳税人可至当地政务服务大厅或税务机关办税服务厅办理，也

可下载手机个人所得税 APP 或通过自然人电子税务局网页端办理。外国人士

首次使用个人所得税 APP 或自然人电子税务局网页端的，需要到当地办税服
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务厅申请获取注册码，纳税人可以咨询办税服务厅获取帮助。

外国人士为非居民个人的，不办理综合所得汇算清缴。

国家税务总局网站自然人电子税务局网址：https://etax.chinatax.gov.cn

享受税收协定待遇

中国的避免双重征税协定网络已覆盖 114 个国家（地区）。按协定规定可

以享受减税或免税待遇的外国人士，可自行判断符合享受协定待遇条件，在自

行申报或通过扣缴义务人扣缴申报时自行享受协定待遇，有关资料留存备查。

协定详情请参考国家税务总局网站税收条约栏目。

国 家 税 务 总 局 网 站 税 收 条 约 栏 目 网 址：https://www.chinatax.gov.cn/

chinatax/n810341/n810770/common_list_ssty.html 

https://www.chinatax.gov.cn/chinatax/n810341/n810770/common_list_ssty.html
https://www.chinatax.gov.cn/chinatax/n810341/n810770/common_list_ssty.html
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