广州市口岸团体旅游签证邀请单位备案登记及签证代申请工作须知

备案登记须知

备案登记对象

在广州市依法登记注册，具有入境旅游业务经营权，具有独立法人资格的旅行社。

备案登记材料

1.《广州市口岸签证邀请单位备案登记申请表》；

2.提供企业的公章式样及授权负责人（总共不超过3人）的签名式样；

3.缴验营业执照正本及复印件；

4.指定专人作为联络员负责备案和口岸签证申请工作，申请备案时需提交联络员的身份证、工作证原件及复印件。

备案登记程序

旅行社应到广州市公安局出入境管理局申请备案登记，受理窗口地址：广州市解放南路155号4楼2号窗口。
广州市公安局出入境管理局受理备案申请后，应当在5个工作日内完成审核，并将《备案登记通知书》，以及《广州市口岸团体旅游签证邀请单位责任告知书》告知备案单位。

备案登记单位发生变化需要变更的，应填写《广州市口岸签证邀请单位备案变更申请表》一份，提交给原审批备案机关进行及时变更。

备案单位信用等级评定

根据信用等级，备案单位分为一级信用邀请单位、二级信用邀请单位。备案单位的信用级别每年评定一次。备案单位须遵守相关法律法规，否则将被降低被邀请信用级别直至取消备案资格，情节严重的将追究相应法律责任。

代办团体旅游签证须知

资质说明

已向广州市公安局出入境管理局成功报备；

报备期间仍具有从事入境游资格的旅行社。

（二）申请资料

1.申请人有效护照或者其他国际旅行证件复印件（资料页及尾页），证件有效期须超过6个月；  

2.本人大一寸彩色正面免冠照片1张（规格为33×48mm）；

3.《外国人口岸签证申请表》（张贴或打印上述照片）；

4. 加盖公章的《邀请函》；                                                                                

5.《团体旅游签证人员名单》；                                       

6.《旅行接待计划》；

7.《外国人团体旅游签证委托书》。

以上材料提交纸质材料的同时还须提供指定格式的报盘文件。

（三）办理程序

旅行社应到广州市公安局出入境管理局申请团体旅游签证，窗口地址：广州市解放南路155号4楼2号窗口。

广州市公安局出入境管理局受理申请后，应当在3个工作日内完成审核，并办理团体旅游签证。

取证地址：广州市解放南路155号5楼。取证后，旅行社应在团体旅游签证上盖上本社印章，并将团体旅游签证扫描件发原公安出入境机构存档。

收费标准：每人130元人民币。

三、口岸团体旅游签证邀请单位责任
（一）保证申请备案信息的真实性；单位发生变化需要变更时，应及时向原申请备案的出入境管理部门提出单位变更申请。

（二）如实填写《关于组织外国人入境团队旅游的邀请函》，不得向任何单位或个人滥发或买卖邀请函电。
（三）指定专人对被邀请人进行管理，协助被邀请人及时办理住宿登记，提醒督促被邀请人遵守中国的法律法规，按时离境或办理签证延期申请；对被邀请人在境内非法滞留，或擅自分团、脱团的，应当及时向口岸签证机关报告。

（四）在被邀请人离境24小时内，将被邀请人离开时间、去向，以信函或传真的方式反馈给口岸签证机关。

（五）备案单位须遵守相关法律法规，否则将被降低被邀请信用级别直至取消备案资格，情节严重的将追究相应法律责任。
