





全国人力资源和社会保障政务服务平台
[bookmark: _Toc167895851]外专系统用户操作手册

[bookmark: _Hlk166141400]外专系统包括外国专家项目管理信息系统、外国人来华工作管理服务系统。自2024年6月3日起，外专系统已被集成到全国人力资源和社会保障政务服务平台（以下简称“全国人社政务服务平台”）。为方便您使用，本文档列出了登录、找回用户名、找回密码等具体操作流程。可参照本文档，完成相关操作。
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1、 [bookmark: _Toc167895852]用户说明
[bookmark: _Toc167895853]1.1个人用户
个人用户是使用个人信息注册的账号，可以办理个人业务。注册方式见“3.1个人用户注册”。
[bookmark: _Toc167895854]1.2法人用户
法人用户是使用公司和法人信息注册的账号，可以办理单位业务。注册方式见“3.2法人用户注册”。
[bookmark: _Toc167895855]1.3授权功能
法人用户拥有授权功能，法人用户可授权给个人用户办理单位业务。被授权的个人用户，可使用“人才人事”目录下的“外国专家项目管理信息系统”“外国人来华工作办理”2项服务。具体授权流程见“六、法人用户授权个人用户办理业务”。


2、 [bookmark: _Toc167895856]登录
访问“全国人社政务服务平台”网址：https://www.12333.gov.cn。点击“登录”按键，进入登录页面。
[image: ]
[image: ]
选择用户类型（个人用户、法人用户）并输入账号、密码后，登入全国人社政务服务平台。其中，个人用户使用手机号或身份证号+密码登录，法人用户使用用户名+密码登录。
原已在科技部政务服务平台、外国专家项目管理信息系统注册的个人用户，请在登录前通过“忘记密码”-“重置登录密码”功能重置密码。具体操作见“4.1 个人用户‘忘记密码’”。
原已在科技部政务服务平台、外国专家项目管理信息系统注册的法人用户，请在登录前通过“忘记密码”功能重置密码。若忘记用户名，请通过“忘记用户名”功能，找回用户名后重置密码。具体操作见“4.2 法人用户‘忘记密码’‘忘记用户名’”。


3、 [bookmark: _Toc167895857]注册
[bookmark: _Toc167895858]3.1个人用户注册
个人用户可以通过“全国人社政务服务平台”、“掌上12333”APP、“12333”小程序三个渠道注册账号。
3.1.1全国人社政务服务平台
第一步，点击“登录”。
[image: ]
第二步，点击“个人注册”。
[image: ]

第三步，选择注册用的证件类型，完善证件号码、手机号、密码等相关信息后注册账号
[image: ]
3.1.2“掌上12333”APP/“12333”小程序
第一步，点击“我的-立即登录”。
[image: 163169c01f0e7a290e066e808bd27f6]

第二步，点击“新用户注册”
[image: ]
第三步，完善手机号、密码等信息后完成注册。
[image: ]
[bookmark: _Toc167895859]3.2法人用户注册
法人用户可以通过“全国人社政务服务平台”注册账号。

第一步，点击“登录”。
[image: 图形用户界面, 文本, 日程表

描述已自动生成]
第二步，点击“法人注册”。
[image: ]
第三步，选择注册用的法人类型（单位类型），完善证件号码、手机号、密码等相关信息后注册账号。
[image: 图形用户界面

描述已自动生成]


4、 [bookmark: _Toc167895860]忘记密码、忘记用户名
忘记密码、忘记用户名时，可通过相应功能找回用户名或重置密码。
[bookmark: _Toc7343][bookmark: _Toc167895861]4.1个人用户“忘记密码”
个人用户可以通过“全国人社政务服务平台”、“掌上12333”APP、“12333”小程序三个渠道找回（重置）密码。
请注意：未实名或实人用户，请使用“掌上12333”APP或“12333”小程序渠道找回（重置）密码。
4.1.1全国人社政务服务平台找回密码
第一步，点击“登录”。
[image: ]
第二步。点击“忘记密码”。
[image: ]
第三步，点击“重置登录密码”。
[image: ]
第四步，输入姓名、证件号码，点击“下一步”。若提示“账号不存在”，请使用“掌上12333”APP、“12333”小程序找回密码，详见4.1.2“掌上12333”APP/“12333”小程序找回密码。
[image: ]



第五步，输入预留手机号，手机验证码，点击“下一步”。
[image: ]
第六步，输入新密码、确认密码完成后点击“下一步”，返回至人社政务服务平台登录页面。
[image: ]






4.1.2“掌上12333”APP/“12333”小程序找回密码
第一步，点击“我的-立即登录”。
[image: 163169c01f0e7a290e066e808bd27f6]
第二步，点击“忘记密码”。
[image: 18319eeaf009c3bc91823984fd3b408]

第三步（已绑定用户信息），输入“姓名、证件号码”进行人脸识别。
3[image: 2b123c58ada567642df2b98f5e58b32]
[bookmark: _Toc2141762455_WPSOffice_Level3]第三步（未绑定用户信息），输入“手机号”获取“验证码”。
[image: dcacb721744517871654bf5d66ae1c9]


[bookmark: _Toc1807485603_WPSOffice_Level3]第四步，重置密码
[image: f027bbbabb5d7fd981f607ed338cd1d]
[bookmark: _Toc370186158_WPSOffice_Level3]第五步，返回到登录页面可选择使用“手机号/证件号码”进行登录
[image: 18319eeaf009c3bc91823984fd3b408]
“12333”小程序找回密码操作同上
[bookmark: _Toc16916][bookmark: _Toc167895862]4.2法人用户“忘记密码”“忘记用户名”
法人用户可以通过“全国人社政务服务平台”找回密码和用户名。
[bookmark: _Toc13222]4.2.1法人用户重置密码
第一步，点击“登录”。
[image: ]
第二步，点击“忘记密码”。
[image: ]
第三步，输入账号、企业名称、统一社会信用代码，点击“下一步”。
[image: ]
第四步，输入手机号码、手机验证码，点击“下一步”。
若忘记账号绑定的手机号，可通过提交相关证明材料重置手机号码，详细操作见3.2.3法人用户重置手机号。
[image: ]
第五步，验证完成，会提示当前用户账号，输入新密码、确认密码，点击“下一步并跳转至政务服务平台”。
[image: ]
4.2.2法人用户找回用户名
[bookmark: _Toc1036105180_WPSOffice_Level3]第一步，点击“忘记用户名”。
[image: ]
[bookmark: _Toc184593626_WPSOffice_Level3]第二步，输入企业名称、统一社会信用代码。
[image: ]
[bookmark: _Toc866643492_WPSOffice_Level3]第三步，获取当前用户的用户名，点击“下一步”跳转到登录页面。
[image: ]
4.2.3法人用户重置手机号
第一步，点击“登录”。
[image: ]
第二步，点击“忘记密码”。
[image: ]
第三步，输入账号、企业名称、统一社会信用代码，点击“下一步”。
[image: ]
第四步，找到“忘记手机号？请‘点击此处’找回”进入重置手机号界面。
[image: ]
第五步，填入企业名称、企业统一社会信用代码、手机号，并提交营业执照、法人身份证照片（人像面、国徽面）、手机号证明材料（例如：企业或单位开具的证明书、运营商开具的实名认证证明、手机号码缴费发票等）。
[image: ]


5、 [bookmark: _Toc167895863]实人认证
个人用户所有相关个人信息办理、查询服务需进行人脸活体认证通过后查询办理，个人用户可在“全国人社政务服务平台”的“认证中心”、“掌上12333”APP、“12333”小程序三个渠道完成实人认证，各个渠道操作流程如下：
[bookmark: _Toc167895864]5.1全国人社政务服务平台
第一步，在“全国人社政务服务平台”中，右侧上方显示“姓名”处点击“认证中心”。
[image: ]
第二步，进入“认证中心-安全评分”页面的“实人认证”一栏，点击去认证，进入实人认证环节。
[image: /private/var/folders/f0/_j1nmmkd7hl4tc9f44xlk3dw0000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20240320104006/temp.pngtemp]
第三步，手机通过微信、支付宝、掌上12333APP扫一扫，进行人脸识别认证。
[image: /private/var/folders/f0/_j1nmmkd7hl4tc9f44xlk3dw0000gn/T/com.kingsoft.wpsoffice.mac/photoedit2/20240320105055/temp.pngtemp]
[bookmark: _Toc167895865]5.2.“掌上12333”APP/“12333”小程序
第一步，登录账号点击“我的-立即实人认证”。
[image: 2d7d35a07f11cf59a22c8e7aaed9bc1]
第二步，显示姓名、社会保障号码，点击“立即认证”，进入人脸识别。
[image: ]
第三步，人脸识别通过后显示“实人认证成功”。
[image: 5d5c2a4672329ce5b69a1c632289f63]
第四步，返回“我的”页面查看认证状态。
[image: ]

6、 [bookmark: _Toc167895866]
法人用户授权个人用户办理业务
第一步，点击“登录”。
[image: ]
第二步，右侧上方“企业名称”处点击“认证中心”。
[image: ]
第三步，点击“我的经办人”。
[image: ]
第四步，点击“创建”按钮，弹出绑定经办人提示框。
[image: ]
第五步，输入“证件号码”搜索个人用户，“勾选”个人用户，并授权服务事项、选择授权开始时间、授权结束时间，点击“确认绑定”即绑定成功。
[image: ]
若需解除经办人授权，点击“解除”按钮，弹出已绑定经办人信息，点击“删除授权”即可解除授权。
[image: 2024-04-01_13-54-21-2]
[image: 2024-04-01_14-01-11]
若需重新给经办人授权，点击“授权”，弹出经办人信息，点击“确认授权”即可再次授权。
[image: 图片1]
若需修改经办人授权有效期，请点击“修改”按钮，弹出已绑定经办人授权有效起止时间，可在此界面延长、修改授权时间，点击“确认”后即修改成功。
[image: 2024-04-01_13-54-21-3]
[image: 2024-04-01_13-47-20]
7、 [bookmark: _Toc167895867]
常见问题
1.用户信息完善
提示用户信息不全时，需要用户进行信息完善，请填写所有带星号的信息栏，确保信息正确后点击“确认”提交相关信息。
[image: ]
2.没有权限进入外国专家项目管理信息系统/外国人来华工作管理服务系统
若个人用户点击服务事项，提示没有权限办理该事项，个人可联系企业法人，法人用户授权后，个人用户就可以使用相关服务了。
3.法人用户无法绑定经办人（个人）
法人用户绑定经办人，如果无法通过身份证号码搜索到对应个人，请联系对应经办人，经办人在全国人社政务服务平台注册个人用户并实人认证后，法人用户即可以搜索并绑定经办人。
5.经办人变更
经办人变更，个人可联系法人用户将权限重新授权给新用户即可。
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