单位办理邀请核实单所需材料清单

单位邀请
1. 申请函
内容包括：邀请单位基本情况简介、被邀请人职务及单位名称、邀请来华事由、来华时间、停留天数等，申请函由负责人签发，有文号，盖单位公章。
2. 邀请单位的资质证明
包括：加盖公章的组织机构代码证或营业执照副本复印件、纳税记录等。
3. 相关情况说明以及与受邀方的业务关系证明
包括：往来文件、信函、邮件记录以及近期相关经营活动证明（如进出口单据、完税证明、购销合同、海关出口提单）。
4. 要求邀请主体出具保证书
说明其与受邀人的关系，并担保受邀人在华期间产生的所有费用得到有效保证，将敦促、监督受邀人遵守中国法律法规并按时离境。法人代表签名并加盖公章。
5. 邀请单位出具的系统外邀请函
6. 护照身份页复印件，如有来华记录提供签证记录复印件
7. 在华日程
8. 其他材料
参考模板
╳╳公司申请办理邀请核实单的请示
╳╳字（20╳╳）╳号    签发人：╳╳

市外办：
宜昌╳╳公司是一家专业从事……的企业。主要专注于……（本段主要具体介绍企业情况）。
为了……，现拟聘请╳╳国籍人╳╳（性别，护照号）来公司从事……，特申请为其办理邀请函（本段主要详述邀请的必要性和被邀请人情况介绍）。
我们知道邀请外国人来华事宜重大，作为邀请主体， 我们保证本企业真实合法存在，邀请行为是本企业真实意思表示，邀请来华事由合法合理。我单位主要负责人╳╳已经知晓邀请外国人所需承担的所有责任，并且已经在保证函上签字确认。我单位将按照要求及时销签。
特此请示，恳请审批。
经办人：     手机：           身份证号码：
附件：1、加盖公章的单位营业执照
2、邀请外国人来华信息表
3、法人亲笔签名并加盖企业公章的保证函
4、邀请外国人护照和来华签证记录复印件
5、往来文件、信函、邮件记录、近期相关经营活动证明（进出口单据、完税证明、购销合同、海关出口提单等佐证材料）
6、被邀请人访华日程
7、被授权单位要求提供的其他材料（多次访问签证需要出具邀请函原件及三次入境的记录复印件；如果被邀请人不在本国申请签证，需要提供被邀请人在他国居留的证明复印件）。
8、企业对被邀请人的邀请函。
9、经办人身份证正反面复印件（查验原件收复印件）


                               企业名称（公章）
                            ╳╳年╳╳月╳╳日




附件1（提示：保证函中间提到的销签说明书，样本见附件3）
保证函


[bookmark: _GoBack]    xx单位邀请以下人员于20xx 年x 月x 日-  20xx年 x 月 x 日来华进行xxxx活动。xx单位保证其在华期间将有专人全程陪同，产生的所有费用能够得到有效保证，并将敦促、监督其遵守中国法律法规并按时离境。如被邀请人在华期间有违法犯罪行为或因疾病、意外等产生无力支付的费用将由本单位承担相应法律责任及全部开支。被邀请人离开中国以后5个工作日以内，我们保证按照要求提供外国人邀请销签说明书（附有其护照本次入境签证页及加盖中国入境章和出境章页的扫描件）到市外办销签，如果没有按照规定销签，愿意承担相应的全部后果。

外文姓名      性别   出生日期     国籍      护照号码
 
1                                                          
2                                                          
3                                                          
4                                                          
5                                                         

                          公章        法人签名
                  ╳╳年╳╳月╳╳日



附件2
邀请外国人来华信息表

申请使（领）馆 ：                   
邀请单位中文名称：                                           
邀请单位英文名称：                                             
被邀请人（团长）姓名 ：                                       
拟入境日期：                  在华停留天数：                  
从事活动（中文）：             从事活动（英文）                
申请      （个）月有效     次入境签证。
邀请单位联系人：       邀请单位联系电话（手机）：              
被邀请人员名单
	
	外文姓 外文名
Surname  given names
	性别
Sex
	出生日期 Date of Birth
	国籍
Nationality
	护照号码
Passport No

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	






附件3：（该销签说明书应如实填写，一般宜用单位红头纸打印，并加盖单位公章，不得手写或者涂改。说明第一段中取得邀请函（核实单）的时间以原邀请函（核实单）的签署时间为准。）
原编号为      的外国人邀请销签说明书
宜昌市外办：
我单位于     年  月 日在你处取得了编号为                        的邀请函（邀请核实单），共计邀请外国人    人。
其中有  人取得签证后来华，现已离开中国，其具体信息见下表：（如没有此种情况，下表可不填）
	编号
	外文姓
	外文名
	国籍
	护照号码
	备注（如有）

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	


按照要求，这些取得来华签证入境后又离境的外国人已经将其护照中的此次来华签证页和中国入境出境章页扫描后发给我单位，我单位将其作为附件1置于文后，作为销签佐证材料。
其中有  人未能取得我驻外使领馆签证，其具体信息见下表：（如没有此种情况，下表可不填）
	编号
	外文姓
	外文名
	国籍
	护照号码
	备注（原因）

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	


其中有  人取得我驻外使领馆签证后因故取消来华计划，其具体信息见下表：（如没有此种情况，下表可不填）
	编号
	外文姓
	外文名
	国籍
	护照号码
	备注（原因）

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	



另外需要说明的是，（说明被邀请来华外国人在华表现及其它有必要说明的问题）。
以上信息如有不实，本单位及经办人愿意承担一切相应后果。
附件1：外国人护照上此次来华签证页和中国入境出境章页扫描件
附件2：经办人身份证正反面扫描件（邀请申请经办人与销签经办人为同一人时无需提供）


经办人姓名：      手机号：

（申办邀请单位公章）
年  月  日

6

