        二O一三年O三月
办理持因私护照人员赴日本商务签证须知
     管辖区域：广东、广西、海南等三省，护照签发地非管辖区域内需提供有效居住证  

     申办途径：由贸促委代收资料递交至广东省外事服务中心申办签证。

一、申请签证必备材料  

1. 因私护照 （有效期半年以上, 并且持照人签名处必须有本人签名）；

2. 签证申请表一份（要求用A4纸正反面打印、中文填写并签名）；
3. 名单表一份
4. 相片一张（大一寸彩色，六个月内免冠近照，底色不限）；

5. 《身元保证书》、《招聘理由书》、《滞在予定表》（提供原件，由日本邀请单位出具，有效期为三个月；《身元保证书》须以代表取缔役的名义制作，并盖代表取缔役印章）；

6. 《法人登记簿藤本》原件一份（有效期为三个月） 或《会社四季报》复印件一份或《会社/团体概要说明书》 或明确介绍邀请机构的简介及手册资料；
7.  营业执照复印件一份（由申请人公司出具）；

8.  在职证明书原件一份（请使用公司信笺，并加盖公司公章）；

9.  身份证及户口簿复印件各一份（身份证要正反面复印；户口簿要整本复印；如是集体户口，则户主页及本人页都要提供）；

10.  暂住证复印件（户口所在地与公司注册地不同时需提供）。

      注： ◎邀请人在日本国政府部门或独立行政法人的研究机构任课长以上职务或者在日本大学任教授以上职务时，可免予提交《身元保证书》。 ◎独立行政法人的研究机构任课长以上或日本大学教授以上职务者因业务关系发邀请时，可用邀请人的在职证明代替第6项。

二、签证所需时间
        正常情况下从日本领事馆受理之日算起，五个工作日（扣除星期六、日和日本政府的法定节假日）后可发出签证。但是，如被领事馆保留，签证时间会超过五个工作日。

三、收费标准

签证费用：RMB700元/人。

四、签证有效期及停留期：

自发出之日起三个月内入境有效：停留期分别为15天、30天和90天以内三种。

五、担保函和担保金

根据需求，委托贸促委代办日本签证申请人，有可能须由派遣单位出具担保函。内容须保证申请人遵守所在国法律，访问结束后按期回国；如有违反，派遣单位须承担所引起的法律责任和有关费用。经广东省外事服务中心审核，视情况还会要求个别申请人交纳一定数额的担保金。此担保金可于获得签证之日起六个月内凭有出入境记录的护照及收据要求退还。逾期违约者，不予退还。

六、签证注意事项

1． 签证能否批出属于各国主权，所有签证申请获准与否取决于日本领事馆；

2． 申请人须如实提供和填写各种申请材料；

3． 请勿钉申请表和材料，在递交申请时请除去书钉；

4． 签证材料一旦送进日本领事馆，无论签证申请获准与否，即会产生相应费用，如拒签原因非贸促委因素所致，所收取的服务费恕不退还，日本领事馆收取的签证费，按其规定，如有退还，贸促委将如数退还申请人；

         5，领事馆在审核时，根据需要有可能追加材料。若申请人预先购买了机票而签证未能正常签出，贸促委概不负责。

七、办公地址及电话

            深圳市贸促委丽都办事处

            罗湖东门南路丽都酒店948A

            电话：0755-82186871，黄小姐   传真：0755-83232675
