《邀请核实单》申请材料清单

一、单位备案  

（一）首次申请单位需要带以下材料来各属地外侨办及舟山市外侨办备案（以下材料一式两份，各属地外侨办和市外侨办各一份）： 

1.企业营业执照（成立期限需超过6个月）；

2.企业对外贸易经营者备案登记表；

3.企业法定代表人身份证件；   

4.企业经办人身份证件；

5.经办人由申请单位缴纳的社保证明或与该申请单位签订的劳动合同；   

6.申请单位与主要申请国家的贸易凭证 （要求第三方出具，如银行水单、提单、报关单等）；

7.《邀请核实单》申请单位备案须知（需法人、经办人签字，盖单位公章）；

8.担保承诺函（需法人、经办人签字，盖单位公章）。

申请单位完成备案后，舟山市外侨办将在5个工作日内告知备案审批结果。经备案后，可以提出外国人来华申请。　

（二）如需变更申请材料签字人，需经法定代表人授权。被授权人需是公司股东或社保缴纳在申请单位6个月以上的正式员工。需带以下材料来各属地外侨办及舟山市外侨办办理变更手续：

1.被授权人身份证件；

2.授权委托书（需盖单位公章）；

3.股东证明或社保证明；

4.《邀请核实单》申请单位备案须知（需被授权人、经办人签字，盖单位公章）；

5.担保承诺函（需被授权人、经办人签字, 盖单位公章）。

（三）如需变更经办人，需带以下材料来各属地外侨办及舟山市外侨办办理变更手续：

1.拟备案的新经办人身份证件；

2.新经办人由申请单位缴纳的社保证明或与该申请单位签订的劳动合同；

3.《邀请核实单》申请单位备案须知（需法人、经办人签字，盖单位公章）；

4.担保承诺函（需法人、经办人签字，盖单位公章）。　　

（四）申请单位需完成拟邀请国家贸易凭证的备案，方可邀请该国外商。  

二、《邀请核实单》申请材料  

   （一）外国人短期商务来华

1.《舟山市邀请外国人来华申请表》(表格可在舟山外侨网表格下载中下载）。

2.被邀请人的护照信息页（必须清晰可见姓名、出生日期、国籍、护照号码、护照有效期等信息，且护照有效期需半年以上；被邀请人年龄须在18周岁以上；年龄大于60周岁且三年内未到过中国的被邀请人，需提供被邀请人所在单位或邀请单位出具的健康担保）。

3.由邀请单位出具的邀请函（由法人签字并加盖单位公章）。

4.被邀请人最近一次来华的签证页及出入境章；最近一次出入境记录在老护照上的，需同时提交老护照信息页。

5.若被邀请人在第三国申请签证，应当提供第三国居留证件原件。居留证件在老护照上的，需同时提交老护照信息页。

6.审批时限：在材料齐全且符合要求的前提下一般为5个工作日。　  

（二）外国人首次来华短期商务，申请单位需满足以下条件：

除提供（一）款1、2、3、5项材料外，还需提供以下材料：

1.在各属地外侨办及舟山市外侨办备案满一年；

2.被邀请人无犯罪记录证明的公证认证件；

3.被邀请人近三年去第三国的M或F类签证页及出入境公章；

4.申请单位与被邀请人或被邀请人所在单位的直接贸易凭证，如贸易凭证为单位对单位，则需提交被邀请人所在单位出具的在职证明（在职证明需用被邀请人所在单位信笺打印、盖章，内容包括该外国人在该单位所任职务、护照号码、来华目的、抵离日期、访问地点、费用来源等，加盖单位公章及相关负责人亲笔签名，在职证明需特别注明担保其在华期间合法停留，并按时回国。）；

4.审批时限：在材料齐全且符合要求的前提下一般为5个工作日。

5.其他：各企业在邀请一批首次来华外国人后，后续反馈外国人确实来华，方可提出下批首次来华申请；如外国人未抵华，则暂停企业邀请首次来华1年。

　　以上申请材料均需原件扫描件或手机等电子设备拍的清晰照片，除英文件外，其他外文需由有资质的翻译机构提供翻译件。为提高效率，请申请单位确保上传附件的清晰度和辨识度。  

