邀请短期外国专家的手续（含被授权单位邀请函）
邀请短期外国专家遵循谁邀请谁负责的原则，通常可由邀请人直接撰写并本人签字确认，发给被邀请专家办理相关签证。
如外国专家办理签证被拒绝或对方要求一定要盖章等，需要按被授权单位邀请函的流程来办理（请提前35个工作日通过OA系统提交相关申请材料）：

一、申请材料（通过OA系统提交审批,OA操作指引见附件4）：
申请人填写完成后，首先提交至团队负责人审核，团队负责人在OA系统审核“同意”后，流转至韩墨香处，由韩流转至相关院领导进行审批并提交至国际合作与交流处。
提交OA系统文件具体位置说明：
主送：国际合作与交流处
题目：关于海洋科学学院XX团队邀请短期外国专家办理被授权单位邀请函的请示
（一）正文：

1.关于海洋科学学院XX团队邀请短期外国专家办理被授权单位邀请函的请示（见附件1）

（二）附件：

1.中山大学短期来华签证申请表（由聘用单位填写，见附件2）； 

2.外国专家个人简历复印件；

3.外国专家护照复印件； 

4.外国专家访华日程； 

5.外国专家任职证明（由外国专家国外工作单位出具） 

6.保证书（由聘用单位出具，内容包括被外国专家在华期间产生的所有费用能够得到有效保证，聘请单位将敦促、监督外国专家遵守中国法律、法规并按时离境。见附件3） 

7.如有随行家属（配偶及18岁以下子女），须提供其护照复印件、配偶提供婚姻关系证明、18岁以下子女提供出生证明。 

二、国际合作与交流处审核：
国际合作与交流处审核后，报主管校领导审批及签发“被授权单位邀请函”。 

三、办理来华签证：

邀请单位将“被授权单位邀请函”原件交外国专家，由外国专家持该函件到中国驻所在国使领馆申请来华签证。
