审发《邀请函》《邀请确认函》所需材料

一、审发“F”字签证所需资料
1、填写《邀请外国人来华报批表》并加盖单位公章（登录山东省外办网站www.sdfao.gov.cn下载）；
2、邀请外国人来华的情况说明；

3、邀请单位聘请资格证书（文教类）
4、中外方营业执照复印件（年检有效）；

5、外资企业需提供中华人民共和国外商投资企业批准证书原件和复印件

6、被邀请人个人简历（学习经历、工作经历、家庭成员）
7、被邀请人护照复印件、来华签证页复印件

8、被邀请人在华详细日程

9、业务往来记录：如进出口单据、完税证明、银行费用往来、合同、订单等（商业类提供）
10、保证书（内容包括：被邀请人来华往返费用及在华期间产生的所有费用由谁负担；邀请单位将督促、监督被邀请人遵守中国法律并按时离境同时反馈信息；法人代表或个人亲笔签名，单位需加盖公章）
11、被邀请人不在本国申请签证的，需提供在他国长期居留证件
12、授权单位要求的其他材料
13、非省属邀请单位须先到属地授权单位申办《邀请函》，然后持《邀请函》及上述材料到省外办申办《邀请确认函》
注：(1)申办《邀请函》《邀请确认函》，由授权单位或邀请单位安排专办员将所需材料报送到省外办。专办员必须保证所报材料的真实性。

(2)提供材料应用A4纸打印和复印。

(3)材料初审三个工作日后可电话咨询相关审批情况。

(4)周一至周五上午办理《邀请函》、《邀请确认函》。

二、审发“Z”字签证所需资料
1、填写《邀请外国人来华报批表》并加盖单位公章（登录山东省外办网站www.sdfao.gov.cn下载）；
2、邀请外国人来华的情况说明；

3、邀请单位聘请资格证书（文教类）

4、中外方营业执照复印件（年检有效）；

5、外资企业需提供中华人民共和国外商投资企业批准证书原件和复印件

6、被邀请人个人简历（学习经历、工作经历、家庭成员）

7、被邀请人护照复印件、来华签证页复印件

8、《外国专家来华工作许可证》或《外国人就业许可证书》原件、复印件
9、与被邀请人签署的合同或颁发聘书的原件、复印件
10、保证书（内容包括：被邀请人来华往返费用及在华期间产生的所有费用由谁负担；邀请单位将督促、监督被邀请人遵守中国法律并按时离境同时反馈信息；法人代表或个人亲笔签名，单位需加盖公章）
11、被邀请人不在本国申请签证的，需提供在他国长期居留证件
12、授权单位要求的其他材料
13、非省属邀请单位须先到属地授权单位申办《邀请函》，然后持《邀请函》及上述材料到省外办申办《邀请确认函》

注：(1)申办《邀请函》《邀请确认函》，由授权单位或邀请单位安排专办员将所需材料报送到省外办。专办员必须保证所报材料的真实性。

(2)提供材料应用A4纸打印和复印。

(3)材料初审三个工作日后可电话咨询相关审批情况。

(4)周一至周五上午办理《邀请函》、《邀请确认函》。

