
 

INVITATION LETTER OF DULY AUTHORIZED UNIT 

(被授权单位邀请函) 

正式授权单位邀请函是一个由中国政府机构发行的前置审批文件。  

它必须用中文书写,并且必须包括以下信息：  

(I.) 申请人个人信息：申请人姓名，性别，出生日期，国籍，护照号码。  

(II.) 申请人在中国的访问信息: 访问目的, 访问持续时间, 访问地点, 申请人与邀请单位或公司的关系, 费用来源.  

(III.) 邀请单位或者公司信息: 邀请单位名称或者公司名称,联系电话,地址,邀请日期,单位印章,法定代表或者邀请人签字. 如何获取正

式授权单位的邀请函？ 在中国谁可以帮助您获得<被授权单位邀请函> (请您联系中国，说明您需要这种邀请函形式。中国公司将

为您获取。) 什么地方? 您可以请中国的邀请公司联系以下详细列出的机构之一  

市政外事办事处:  

北京 http://www.bjfao.gov.cn  

上海 http://www.shfao.gov.cn  

天津 http://www.tjwsb.gov.cn  

甘肃 http://www.gsfao.gov.cn  

海南 http://dfoca.hainan.gov.cn  

山西 http://www.faosx.gov.cn  

云南 http://www.e-yunnan.com.cn  

长春 http://www.ccfao.com.cn  

市政商务委员会(北京)  

对外经济贸易委员会 ( 湖北, 上海, 深圳, 天津)  

国际贸易促进委员会  

对外贸易经济合作部(安徽,洪庆,大连,甘肃,广东,广西,哈尔滨,河北 ,内蒙古,海南,河南,黑龙江,湖南,江苏,江西,吉林,辽宁,宁波,宁夏,山东,

山西,陕西, 四川,新疆,青海,云南,浙江) .  

办理时间: 5 到10 工作日 

http://www.bjfao.gov.cn/
http://www.shfao.gov.cn/
http://www.tjwsb.gov.cn/
http://www.gsfao.gov.cn/
http://dfoca.hainan.gov.cn/
http://www.faosx.gov.cn/
http://www.e-yunnan.com.cn/
http://www.ccfao.com.cn/


 

办理商务（F字）签证需提交的材料  

1. 《外国人入境审批表》一式3份； 

2. 申请报告（由邀请单位以单位信笺纸打印、盖章，  

说明具体业务内容、在华（穗）行程和相关承诺及担保事项）；  

3. 邀请单位营业执照原件、副本复印件（上年度已通过年审）；  

4. 由海关出具的邀请单位与被邀请人国家（地区）直接进出口统计数据； 

5. 企业组织机构代码证复印件；  

6. 外国人有效护照复印件（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，且护照有效期须在半年以上）；  

7. 被邀请人以往来华出入境记录；  

8. 外国公司出具的在职证明扫描件（须用外国公司信笺纸出该证明，  

内容包括该外国人在该公司所任职务、护照号、来华目的、出入境时间、  

旅费是否足够等，加盖外国公司公章或相关负责人签名）；  

9. 如在异地办理签证，须提供外国人在办理签证国的居留许可证明文件扫描件；  

（例：美国籍外国人需要在阿联酋办理签证，须提供在阿联酋的居留许可证扫描件；  

10. 其他要求提供的相关材料；  

 

注意事项  

（一） 《被授权单位邀请函》业务不收取任何费用。  

（二）被邀请人离境后， 

邀请单位要及时将被邀请人护照上的出入境记录复印件提交给签发单位报备，否则， 

将影响以后客户的邀请；  

（三）有下列情形之一，签发单位有权不受理邀请单位申请。  

1. 被邀请人因故不入境，邀请单位不退回已领取的被授权单位邀请函；  

2. 领取被授权单位邀请函后未能及时反馈被邀请人抵、离境记录。  

（四）有下列情形之一的，签发单位将停止邀请单位《被授权单位邀请函》申请资格。  

1. 被邀请人入境后有违法行为；  

2. 邀请单位以谋取商业利益为目的买卖《被授权单位邀请函》行为；  

3. 邀请单位提供虚假材料骗取《被授权单位邀请函》；  

4. 邀请单位专办员违规为非本单位被邀请人代办《被授权单位邀请函》；  

5. 被邀请人来穗所从事的活动与申请目的不符；  

6. 邀请单位无经营场所。 


