打表流程及注意事项

1、 打表流程

客户在业务登记表上登记    客户提供资料    审核资料（打表人员）    录入基

本资料（打表人员）    填写签证表格（打表人员）    打印签证表格（打表人员）   

客户校对签收      客户付款     打印发票（打表人员）

注意：团组人数超过5人或美加团组需将资料留下，待表格打印好通知取表

2、 打表业务必须提供资料

客户提供资料

	任务批件业务
	
	只办护照业务
	
	港澳签注业务
	
	申办签证业务

	身份证复印件
	
	身份证复印件
	
	身份证复印件
	
	身份证复印件

	工作单位、职务及职别
	
	任务批件
	
	出生地
	
	任务批件

	呈报文号
	
	政审件
	
	通行证
	
	政审件

	邀请单位
	
	出访时间
	
	任务批件
	
	邀请函

	出访任务
	
	出生地
	
	政审件
	
	行程安排

	费用支付
	
	组团单位
	
	出访时间
	
	护照复印件

	停留天数
	
	
	
	
	
	各国个人资料表格


备注：各国个人资料表格请上网站http://www.e-days.com.cn下载（签证打表注意事项栏）

3、 提供资料注意事项

（1）邀请函内容清晰，包括邀请人姓名、单位名称、单位地址及联系电话，出访人名单，特别是单位名称及职务。

（2）行程安排与任务批件所批准的出访天数相符合。

（3）个人资料表必须按要求完整填写，不能有空格。例如曾经出访过美国的，必须填写出访美国及获取签证的时间年月日，签证类型，停留天数，签证地点;这此资料在护照上美国签证页可以查到。配偶出生日期必须完整填写年月日。

（4）请严格按提供资料需知完整、齐全提供资料，缺一不可，否则不予受理。完整、齐全的资料是顺利、快速成完成填写业务的前提。

4、 服务方式（邮寄、传真、电子邮件、亲临营业厅）

5、 相片要求（如有变化，请上网站http://www.gdfao.gov.cn查看或咨询签证处前台）

（1） 办理通行证相片两张（光面、免冠、正面大一寸半身白底近照）

（2） 办理护照相片两张（光面、免冠、正面大一寸半身白底近照）

（3） 美国相片两张（5cm×5cm）

（4） 沙特阿拉伯黑白相片两张

（5） 其它国家相片均为白底大一寸，泰国相片不用裁。

6、 收费标准

	业务类型
	收费标准

	只办护照或免签证
	50元/套，两人起每人加收10元

	审批报表
	30元/套，两人起每人加收10元

	名单表
	10元/人

	各国签证（A+B）
	A(团组表)
	B（签证表）

	香港、澳门
	50元/团
	10元/人

	韩国、日本、俄罗斯
	50元/团
	30元/人

	其它国家
	50元/团
	50元/人

	加拿大、澳大利亚、南非新西兰、英国
	50元/团
	100元/人

	加拿大（长期表）
	50元/团
	150元/人

	美国
	50元/团
	全套
	上网表

	
	
	120元/人
	30元/人

	美国（长期表）
	50元/团
	170元/人
	30元/人

	照会
	30元/团

	派出证明
	30元/份


★ 三个月内整团如要重签，需重出签证表格，收费按原来的一半收取
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