
邀请外国人来华材料清单及要求（“一网通办”版本）

序
号

名称

要求

纸质版
电子版

(文件大小
5M以内)

注意事项
是否有
模板

1 外国人来华签证邀请单位备案表一式一份 /
首次办理邀请来访的单位须填写该表，并提交表格内所含人员身份证复印
件。
非首次办理无须提供。

是

2 邀请单位统一社会信用代码证复印件三份 PDF格式 无 否

3 邀请单位报市人民政府请示 一式三份 PDF格式

1.请示须有邀请单位文号及签发人；
2.请示文内容应包含被邀请人姓名、国籍、人数、邀请事由、来华时间、
在华停留时间、来华费用（国际旅费、在华期间交通、食宿等）由谁支
付，并明确在哪个使（领）馆申请签证；
3.请示中邀请单位须做出承诺，承诺内容如下：我单位保证按照“谁邀请
、谁负责”的要求，提醒和督促被邀请人遵守中国的法律法规，并承担外
国人入境后的各项管理责任，疫情期间按照我国的有关规定报告相关情
况，监督来华人员服从各项检测和医学隔离等要求。如来华人有任何违反
相关法律及规定的行为，将由我单位负主体责任，并承担相关后果。

是

4 被邀请人在华期间行程表 一式三份 PDF格式
行程表请注明中方接待联系人姓名、电话、出入境口岸及转机路线，隔离
时间及隔离城市。

是

5 邀请单位出具的邀请函 一式三份 PDF格式
内容包括：被邀请人职务及单位名称、邀请来华事由、人数、停留时间、
费用负担等内容，以邀请单位函头纸行文。

是

6 法人担保函 一式三份 PDF格式
内容包括：被邀请人在华期间的所有费用能够得到有效保证，确保被邀请
人遵守中国法律并按时出境,以邀请单位函头纸行文。

是

7 新冠疫苗接种证明及其翻译件复印件三份 PDF格式 无 否



8
邀请单位与被邀请人业务往来
证明及其翻译件

复印件三份 PDF格式 业务往来证明可为：双方经贸合同、海关报关单、双方往来信件等。 否

9 被邀请人有效护照主页 复印件三份 图片格式 无 否

# 被邀请人来华签证页 复印件三份 图片格式 如被邀请人有来华记录，请提供最近一次来华签证页复印件及扫描件。 否

# 外国人来华申请表 一式三份 /
1.“邀请单位意见”栏由邀请单位法人手签“同意邀请”并签名，盖单位
公章
2.短期商务类“来访次数”栏填写“一次”。

是

# 外国人来华审批表 二份 PDF格式
该表为系统根据邀请单位填报信息自动生成，请在系统内打印后加盖公
章，纸质版随其他材料一并递交市外事办，电子版上传至系统。

否

# 被邀请人在华期间住宿证明 一式三份 /
住宿证明可为酒店订单。如有其他住宿安排，邀请单位须提供被邀请人住
所的租房合同复印件及邀请单位开具的住宿证明或提交由辖区派出所开具
“外国人住宿登记表”复印件。

否

# 被邀请人往返机票订单 一式三份 / 疫情期间可根据航班情况容缺。 否
# 被邀请人个人简历及翻译件 一式三份 / 无 否
# 邀请单位法人身份证 复印件三份 / 无 否

# 邀请单位授权书 一式一份 / 非法人本人办理的，受委托人须持邀请单位开具的授权书和受委托人身份
证复印件。

是

# 受委托人身份证 复印件一份 / 否

# 其他相关材料（如有必要） 一式三份 /

1.如赴香港或澳门特派员公署申请签证，须在请示文中注明办理签证路线
说明。
2.被邀请人在其国籍外的国家申请签证，须另附说明。
3.审核（批）单位认为有必要的其他材料。

否

其他注意事项

1 材料中所有复印件、翻译件均须加盖邀请单位公章。

2 材料中所有证件请以原尺寸复印或扫描，请勿缩放。

3 材料中须携带原件供查验的有：邀请单位统一社会信用代码证、邀请单位法人身份证、委托办理人身份证。

4 邀请单位须接受我办工作人员实地调研核验。



5 该版本适用于新冠肺炎疫情期间，如遇调整，另行通知。


