
附件1
                申办APEC商务旅行卡
服务指南
一、事项名称
申办APEC商务旅行卡。

二、办理依据
1.《关于印发APEC商务旅行卡有关文件的通知》（外交部 领七函〔2011〕232号）；              
    2.《关于印发山东省外办关于企业人员申办APEC商务旅行卡管理办法的通知》（鲁外办〔2014〕78号）第七条：“（一）企业负责为本单位人员提出申请，并将申请材料报注册所在地市外办。（二）市外办出具申报函，并通过业务系统报省外办（济南、青岛、烟台、威海四市外办直接报外交部领事司）。”   

三、受理单位及办理地点
临沂市北城新区北京路行政中心1626室

四、办理条件

目前，我市民营、外资、合资、港澳台资企业中的中方（大陆）人员皆可申办商务旅行卡。公司注册资金需在50万元以上，在职员工超过30人，上年度进出口额在150万元以上。

五、申请材料

（一）单位申请报告1份并提供word文档电子版（文件名写：关于为ＸＸＸ等X人办理APEC商务旅行卡的申请。内容包含企业简介、企业性质、企业规模、效益、资产负债、利税、进出口情况，主要是企业与APEC成员国之间的贸易往来要详细介绍。单位信头纸打印，盖公章）
（二）人员名单表（2份）（用Word表格，内容：姓名、性别、单位、职务、护照号码。附加在单位申请报告后面，为单位申请报告内容的一部分）
（三）申请人员无APEC成员国拒签说明（可在单位申请报告中注明）
（四）护照主页复印件2份（护照有效期必须在5年以上，护照快到期的建议换发新护照，需要用A4纸复印后，扫描复印件提供电子版，JPG格式）
（五）APEC商务旅行卡申请表2张（填完整相关内容后打印），本人签名手签：必须在框内、大小适中、不得出框、不得碰到框边，需和护照签名一致（建议使用较粗的0.7mm以上的签字笔，并扫描签名提供电子版，此处的扫描仅指扫描签名，不是扫描申请表，具体要求见下面的注意事项第三项）注：从事的行业填写：所在公司行业（如：国际贸易、机械制造业、食品加工业等）；对外身份填写：职务

（六）申请人员近期两寸白底、免冠、正面、双耳可见、不戴首饰、不穿制服、不留胡须、不偏色，不剪裁彩色证件照片（3张，其中两张贴在申请表上，并扫描提供照片电子版。电子版要求：（1）JPG格式；（2）宽550像素、高733像素；（3）必须为纯白底、彩色照片；不能是米白色，只能是纯白底。（4）不能有边框。）
（七）到企业注册的工商局开具工商机关出具的申办企业性质认定书（企业信息表）（1份原件 + 1份复印件）
（八）申请人员清晰的身份证复印件（2份）
（九）申请人员户籍所在派出所开具的无犯罪证明原件（1份原件 + 1份复印件）
（十）社保局出具的、证明企业为申请人缴纳两年以上社保的证明或申请人近两年缴纳社保详单（1份原件 + 1份复印件）
（十一）申办企业出具的申请人员个人简历（一式2份，企业信笺纸打印，右下角注明日期、加盖公章）
（十二）申办企业法人营业执照副本复印件2份（三资企业还需提供外商投资批准证书复印件2份），加盖公章
（十三）企业信息（是否上市、注册资金、职工人数、占地面积、商标名称、上年度营业额、进口额、出口额、利润额、上缴税额、产品描述、荣誉称号、认证体系、对外交往。按照上述所列内容逐项填写，确实没有的可以不填。只需提供Word文档电子版）
（十四）提供联系人手机、电话、传真。（可提供电子版发至邮箱，也可提供纸质材料，随其它材料一起报送）
（十五）公司上年度完税证明（1份原件 + 1份复印件）
（十六）上级外事部门认为有必要提供的其它材料
六、基本流程
（一）申请人提交相关材料；

（二）市北城新区北京路行政中心1626室进行资料审核。
七、收费依据及标准
不收费。

八、办理时限
至少6个月。
九、咨询方式
（一）现场咨询：临沂市北城新区北京路行政中心1626室

（二）电话咨询：0539-8726683
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