外国人来华《邀请核实单》办理指南

一、事项名称
外国人来华邀请（邀请核实单）
二、事项类型
邀请核实单申办系协助我驻外签证机关核实有关邀请事实的行为，不属于行政许可或行政审批的范畴，审批结果不对外解释
三、核实依据
外交部有关规定
四、邀请单位（申办单位）范围
济南市行政辖区内依法登记成立的各类法人资格主体（各级机关事业单位、各类企业等机构）
五、签证受理范围
邀请核实单签证类型
M签证: 入境进行商业贸易活动的人员（营利性质）
F签证: 入境从事交流、访问、考察等活动的人员
六、申办材料
详见邀请核实单申办材料一览表
七、申办流程
详见邀请核实单办理流程	
[bookmark: _GoBack]申报系统网址为：https://wsglfw.sdfao.gov.cn/#/    
    （为避免无效申请，初次办理，请致电51708891，工作人员需了解、核实邀请相关情况后，您再从系统提报电子版申请材料。）
八、办理时限
受理后3-5个工作日，需进一步核实情况、补充材料的，
视情处理
九、业务受理及对外咨询时间    
周一至周五（法定节假日除外）9:00-11:30，13:30-16:30
十、受理部门
济南市人民政府外事办公室
十一、重要提示
1.来华邀请工作须由邀请单位（申办单位）直接办理，我办不接受中介机构代办。
2.受全球国际形势、境外输入风险及入境措施变化等因素影响，外籍人员来华邀请工作相关政策规定和措施要求动态调整，请及时关注外交部及我驻外使领馆等相关官方网站信息。
3.此项业务不收取任何费用。
4.邀请单位和个人须对邀请内容的真实性负责。如发现邀请单位或个人存在弄虚作假、转手倒卖等行为，将约谈法人并暂停单位申办资格，情节严重的移交公安机关处理。
5.《邀请核实单》可根据被邀请人拟入境日期提前三个月申请，为避免无效申请及影响签证获批，邀请单位应在被邀请人拟入境日期前至少15个工作日提交申请（需预留出足够的办理签证的时间）。
十二、联系方式
地址：济南市历下区龙鼎大道1号龙奥大厦E区850房间
电话：0531-51708891，0531-51708673
十三、模板文件（可在济南领事服务1群共享文件中下载）
1.邀请核实单申报表
2.邀请外国人来华情况说明
3.邀请函
4.来华日程安排
5.承诺担保书
6.外方在职证明
7.邀请外国人来华情况反馈表
十四、其他企业报送的“一整套《外国人来华邀请核实单》准备材料样式”（可在济南领事服务1群共享文件中下载，参考使用，备注有填写规范及要求等）










邀请核实单申办材料一览表
	申请三个月一次普通M/F签证

	M签证: 入境进行商业贸易活动的人员
F签证: 入境从事交流、访问、考察等活动的人员

	1.《邀请核实单申报表》需法人亲笔签字（申请签证有效期3个月1次入境，停留天数按业务需要客观真实填写，最长停留天数90天；申请签证有效期6个月或12个月，多次入境，停留天数最长为30天）目前原则上只能申请有效期三个月单次入境
	有模版
文件


	2.邀请外国人来华的情况说明
	有模版
文件

	3.邀请单位资质证明（组织机构代码证、营业执照副本复印件、法人登记证等，外资企业需提供外商投资企业批准证书，学校还需提供办学许可证）
	□

	
	

	4.邀请单位上年度完税证明
	□

	5.邀请单位（济南的申办单位）出具的邀请函（邀请函需由总经理以上领导签字，使用所在单位抬头信笺纸打印，外文邀请函附中文译文）
	有模版
文件

	6.邀请单位与被邀请单位间业务关系证明（包括但不限于近期相关经营活动证明，如进出口单据、海关出口提单、报关单、中方银行水单、原产地证、商业发票等）需提交合作金额较大的一票一整套贸易单据，上传系统时贸易单据需标注出邀请方、被邀请方公司名称及合同号，取件时携带不带标注版
	□

	7.被邀请人有效护照复印件（基本信息页清晰、有效期需在半年以上。包括：姓名、性别、出生年月、照片、国籍、护照有效期、护照号码等；近期来华签证页及来华出入境记录
	□

	8.被邀请人在职证明及所在单位营业执照（由外方单位出具，在职证明需用外方单位抬头信笺纸打印，法人代表签字并加盖单位公章，附中文译文）
	在职证明有模版
文件

	9.来华日程安排（由邀请单位总经理以上领导签字）
	有模版
文件

	10.邀请方出具的承诺担保书（法人或法人代表签字；法人由于其他原因无法签字的，需提交授权委托书；法人及被授权签字人身份证复印件）
	有模版
文件

	11.所在国常驻证明  如被邀请人不在国籍所在地申请签证的，需提供在签证申请国长期居留的相关证明（签证、居留证明、工作证明或许可等）例：A国籍的人长期居住在B国，在B国申请来华签证，需提供在B国的长期居留证明，需显示居留有效期附中文译文
	

	申请半年或一年多次M/F签证

	申请多次入境签证：除需提供申请三个月一次普通签证材料外还须符合下列条件

	在华公司的国外母公司管理人员（由国内公司出具相关材料予以说明）
	□

	为执行合同需经常来华（由邀请单位提供双方签定的有效合同）
	□

	已多次取得M/F签证（须提供最近两次以上来华护照签证页复印件）
	□

	在华有投资者（须由申请单位提供注明被邀请人姓名的营业执照、批准证书或其他证明材料）
	□


注意事项：1.上述材料需清晰可辨并在有效期内；2.所有外文材料均须附带中文译文；3.上述材料每页均需加盖邀请单位公章；4.不能认真按照以上各项要求准备的材料，将会被退件，以上条款，市外办有最终解释权。

邀请核实单办理流程
 (
邀请外国人来华前提：
已有真实、直接贸易往来（一整套能体现双方公司名称的贸易单据）
（可来电咨询：
51708891
）
)




 (
进入
QQ
群（
524136747
），提报（从群共享文件中下载）专办员登记表
+
公司营业执照副本扫描件
)
 (
审核通过后，获得企业编号进入专办员群，进群修改备注为编号
+
企业简称
+
姓名
)

	

 (
首次邀请的企业，在“线上申报系统”注册企业账户（联系方式与所报专员对应），注册完成后上传电子版申报材料
已有账户的，
直接
登录后上传电子版
申请
材料
注：
可在群共享文件中下载“一整套《外国人来华邀请核实单》
准备材料样式”
作为参考
)





 (
邀请单位须在被邀请人
离境后
及时填写并提交
来华情况反馈表
，不能及时反馈的，则邀请单位无法申请新一笔来华邀请。因特殊情况不能来华的须说明原因，理由充分、合理可一事一议
) (
提报材料后，在申报系统“审核状态”中可查询审核进度
或
关注济南领事
服务
专办员群信息，通知申办结果
) (
被邀请人凭核实单及其他来华签证所需材料在
拟入境日期
前
（需预留出申请签证时间）
到中国驻外使领馆等指定签证机关申办来华签证
) (
企业电话预约（
51708891
）取件，按约定时间携带全套
最终版
纸质材料原件、带身份证来龙奥大厦
E850
房间取件
)
