《邀请核实单》申请材料清单
 一、单位网上注册 
申请单位进入嘉兴市邀请外国人来华在线管理系统，点击首页右下“单位注册”，进入注册页面。
（一）单位注册时需上传以下附件材料：
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）。
申请单位完成单位注册后，嘉兴市外侨办将在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。需在“嘉兴市邀请外国人来华网上申报管理系统”中上传以下材料：
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，需在“嘉兴市邀请外国人来华网上申报管理系统”中上传以下材料：
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、申请材料
（一）外国人短期商务来华
1.《嘉兴市邀请外国人来华申请表》(申请表须登录“嘉兴市人民政府外事侨务办公室官网表格下载http://www.jxfao.gov.cn/bgxz/按要求填写邀请信息，打印申请表并由法人签字并加盖单位公章）。
2、来华情况说明（1、邀请企业的基本概况；2、被邀请人（公司）的概况；2、双方贸易发展的经过及例年来的贸易额；3、此次来华的主要目的、预计来华的时间、停留天数；）。
3、被邀请人在华期间日程安排。
4、被邀请人的护照全页清晰扫描件（护照有效期距入境日期至少六个月以上，护照全页是指护照平摊后上下两页连页）。
5、被邀请人最近一次来华的签证页全页及出入境章全页清晰扫描件；(特别提醒：1、签证页与护照页有关内容须相符，如存在新旧护照签证问题的，需提供新旧护照全页及签证全页、出入境章全页清晰扫描件；2、不在其国籍所在国家办理签证的人员，还需提供其在第三国的居留许可或工作签证清晰扫描件；)
    6.由邀请单位出具的邀请函（该邀请函须包含以下内容：1.被邀请人个人信息：姓名、性别、出生日期、护照号码等；2.被邀请人访问信息：来华事由、抵离日期、访问地点、与邀请单位或邀请人关系、费用来源等；3.邀请单位或邀请人信息：邀请单位名称或邀请人姓名、联系电话、地址、单位印章、法定代表或邀请人签字并加盖单位公章）。
7.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：
1.在嘉兴市外侨办备案满一年；
2.该单位在提交首次来华申请之日前近一年的邀请来华团组中，来华团组占所有反馈团组的85%以上。
除提供（一）款1、2、3、4、6项材料外，还需提供以下材料：
1.被邀请人无犯罪记录证明的公证认证件；
2.被邀请人公司的营业执照清晰扫描件。
3.申请单位与被邀请人公司的双方贸易凭证，邀请人所在公司出具的在职证明（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。
（三）外国人首次来华短期商务，双方公司有意开展贸易合作尚未开始贸易活动的，申请单位需满足以下条件：
1.在嘉兴市外侨办备案满一年；
2.该单位在提交首次来华申请之日前近一年的邀请来华团组中，来华团组占所有反馈团组的85%以上。
除提供（一）款1、2、3、4、6项材料、（二）款1、2外，还需提供以下材料：
1. 邀请人所在公司出具的在职证明（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。）；
2、担保函（担保函须登录“嘉兴市人民政府外事侨务办公室官网表格下载http://www.jxfao.gov.cn/bgxz/按要求填写信息，打印担保函并由单位法人亲笔签字，盖公章及主管部门和当地外侨办盖章签字）
3、双方签字的贸易合同或协议。
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。
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