مدارك مورد نياز جهت صدور، تمديد و تجديد پروانه اشتغال:
1- دو قطعه عكس 4*3 
2- درخواست صدور پروانه اشتغال به صورت كتبي 
3- كپي صفحه اول پاسپورت
4- كپي آخرين  ورود و خروج ممهمور شده در پاسپورت
5- كپي آخرين اقامت داده شده
6- تكميل تعهد نامه ها
7- كپي مدرك تحصيلي 
8- كپي سوابق كاري
9- ارائه مفاصا حساب مالیاتی جهت تمديد
10- كپي گواهينامه هاي مرتبط با تخصص تبعه خارجي
11- گزارش عملكرد كاري و آموزشي (تمديد)
12-  معرفي نماينده جهت انجام امور اتباع به صورت كتبي

هنگام مراجعه به همراه داشتن اصل پاسپورت، مدرك تحصيلي، سوابق كاري و گواهينامه ها الزامي مي باشد.


مراحل انجام كار:
1- درخواست پيمانكار به همراه نامه تاييديه كارفرما
2- استعلام از مديريت كار و خدمات اشتغال مبني بر عدم وجود نيروي متخصص داخلي
3- بررسي در هيات فني اشتغال اتباع خارجي منطقه ويژه
4- در صورت تاييد هيات فني تكميل فرم مربوط به امور خارجه جهت صدور ويزاي كار
5- مراجعه تبعه خارجي در سفارت يا كاردار ايران در كشور مربوطه جهت دريافت ويزاي كار
6- تكميل مدارك مربوط به صدور پروانه اشتغال پس از ورود به ايران جهت صدور پروانه اشتغال
7-  مراجعه به نيروي انتظامي جهت گرفتن اقامت ( طبق مدت اعتبار پروانه اشتغال )
