1、 邀请函受理时间为：

周一至周五上午（节假日除外，如遇特殊情况，另行通知）

二、申办“F”（访问）字签证的《邀请函》材料明细

1、加盖单位公章的《外国人来华邀请函申报表》；

2、邀请外国人来华的情况说明；

3、邀请单位聘请资格证书复印件（文教类）；

4、营业执照、组织机构代码证、办学许可证复印件各1份（年检有效）；邀请人为个人的还应提供户籍所在地户籍证明原件及复印件1份、身份证原件及复印件1份；

5、外资企业需提供外商投资企业批准证书原件和复印件1份；

6、被邀请人的中外文对照个人简历（学习经历、工作经历、家庭成员情况）；

7、被邀请人护照复印件、来华签证页复印件1份；

8、被邀请人在华详细日程（须注明具体离境时间）；

9、业务往来记录（商业类提供）：如进出口单据、完税证明、相关银行凭证、合同、订单等；

10、保证书。内容包括被邀请人在华期间产生的所有费用能够得到有效保证，邀请单位或个人应敦促、监督被邀请人遵守中国法律法规和入出境管理规定并按时离境；如被邀请人在华从事违法活动、非法滞留或发生其他意外事件，邀请单位或个人有责任协助有关部门处理并承担相关法律责任和费用。

保证书由邀请单位法人代表亲笔签名。

11、被邀请人不在国籍国申请签证的，需提供在他国长期居留证明及其复印件1份；

12、被授权单位要求提供的其他材料。

三、申办“Z”（工作）字签证的《邀请函》材料明细

1、加盖单位公章的《外国人来华邀请函申报表》；

2、邀请外国人来华的情况说明；

3、邀请单位聘请资格证书复印件（文教类）；

4、营业执照、组织机构代码证、办学许可证复印件各1份（年检有效）；邀请人为个人的还应提供户籍所在地户籍证明原件及复印件1份、身份证原件及复印件1份；

5、外资企业需提供外商投资企业批准证书原件和复印件1份；

6、被邀请人的中外文对照个人简历（学习经历、工作经历、家庭成员情况）；

7、被邀请人护照复印件、来华签证页复印件1份；

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1份；

9、与被邀请人签署的合同或颁发聘书的原件、复印件1份；

10、保证书。内容包括被邀请人在华期间产生的所有费用能够得到有效保证，邀请单位或个人应敦促、监督被邀请人遵守中国法律法规和入出境管理规定并按时离境；如被邀请人在华从事违法活动、非法滞留或发生其他意外事件，邀请单位或个人有责任协助有关部门处理并承担相关法律责任和费用。

保证书由邀请单位法人代表亲笔签名。

11、被邀请人不在国籍国申请签证的，需提供在他国长期居留证明及其复印件1份；

12、被授权单位要求提供的其他材料。
