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委托代办美国非移民签证申请指引    2023-01更新
一、代办美国签证流程：
第一步：报名、详细填表。递交美国签证预约面谈所需的资料，交纳代办美国签证费。
第二步：我司为申请人预约面试时间【请申请人保持电话畅通，必要情况下，我司将通知申请人补交材料】。
第三步：申请人根据我司通知的具体面谈时间，签证资料亲自前往使领馆进行面试以及采集指纹。
第四步：大多数情况下，申请人会当场获悉申请结果。如面谈不通过，签证官随即还护照；如面谈通过，签证官收取护照，等待使领馆进行签证审理，正常情况下为3个工作日，如有特殊情况，领馆有可能延长审查时间为4周或者更多。
第五步：使领馆完成审理后，我司将为申请人领取护照，您可在工作时间到我司领取护照，领取后，请您仔细核对信息，如有误，请及时联系我司。
预约需要材料
预约流程全程由我司代申请人完成，申请人仅需提供以下资料的【电子版】即可。

	中国大陆因私护照 电子版

（如有旧护照都递交复印件）
	护照首页（即照片页）
2、有效期直至当次行程结束后至少还有6个月

	签证照片 电子版
	照片必须为近6个月内（以预计出发时间往前推算）拍摄；注意：如曾经申请过美国签证，不得使用以往照片，请重新拍照。

底色：白色

尺寸：5.1cmx5.1cm

须包含正面的整个面部及双耳，颈部和肩膀，申请人必须正面直视镜头，头部保持水平，并在取景框中居中；不得佩戴眼镜。

不得经过数码处理，增强效应，修版，或者颗粒化，或因为压缩引起的任何可视效果。

电子版为JPG格式，不小于100k，不超过240k。

	身份证 电子版
	身份证正反面复印在同一A4纸上

如身份证丢失，可提供直至回国后仍在有效期内的临时身份证。

	个人信息表 电子版
	申请人用中文真实、完整地填写个人信息表一份，并由本人用中文签署，确保联系电话真实有效，保持畅通，便于领馆联系。

	行程信息

（适用于 旅游签证）
	旅游行程计划：详细行程安排，包括到访城市、景点、住宿酒店等信息。

	商务邀请函

（适用于 商务签证）
	美方公司邀请函

行程计划：详细行程安排，包括到访城市、住宿酒店等信息。

	探亲/访友邀请函

（适用于 探亲签证）
	1、在美亲友邀请函

2、行程计划：详细行程安排，包括到访城市、住宿酒店/亲友住址等信息。


美国签证面试的地点：
美国驻广州领事馆  地址：广州市天河区珠江新城华夏路（靠近地铁3号线或5号线珠江新城站B1出口）

面试当天需携带的材料：

请申请人在面试当天携带以下材料，准时到达使领馆进行面试。

	申请表格 原件
（DS160确认页、面试预约单）
	由我司确认面试时间后发送电子版给申请人，申请人自行打印即可（黑白/彩色均可）。

	护照 原件
	护照有效期直至计划的行程结束后仍有6个月

至少有2页空白签证页（不含备注页）

如有旧护照请提供

	签证照片
	照片必须为近6个月内（以预计出发时间往前推算）拍摄；注意：如曾经申请过美国签证，不得使用以往照片，请重新拍照。

底色：白色

尺寸：5.1cmx5.1cm

须包含正面的整个面部及双耳，颈部和肩膀，申请人必须正面直视镜头，头部保持水平，并在取景框中居中；不得佩戴眼镜。
不得经过数码处理，增强效应，修版，或者颗粒化，或因为压缩引起的任何可视效果。

	身份证 原件
	有效期内的身份证原件

	户口簿 原件
	申请人户口簿原件

如是集体户口，提供集体户口首页和本人页；如丢失，可提供开户派出所出具的户籍证明。

	居住证/暂住证 原件
	户籍所在地如非广东、广西、福建、云南四省的申请人常住广州领区，如有办理居住证或暂住证，请面试当天携带原件。

	婚姻关系证明 原件
	1、已婚：结婚证；2、离异：离婚证或离婚协议证明；3、丧偶或未婚：此项无需提供。

	其他个人材料 原件
	如申请人工作于以下行业：如化工、物理、电子通信、航天航空、IT产业等；或学历为研究生以上；或职业为大学教授等；建议提供中英文版本的个人简历（内容包含个人基本信息、工作经历、旅行经历等）及论文、刊物、著作等。

	【在职人员适用】

中英文在职证明 原件
	在职证明需打印在准确单位地址、电话的抬头信纸上，以中文和英文书写。

内容包括：申请人在公司的职务、月薪、工作年限、此行目的、行程日期、准假天数、费用承担方，公司保证其遵守当地法律以及按时返回中国，承诺保留申请人职务。

落款处加盖公司公章或人事章，并由负责人签名、标注负责人职务（如申请人本人是负责人，请公司其他高管签名，不可以自己签名）。

	【退休人员适用】
	退休证原件

	【在读学生适用】
	在读证明原件：

1）提供打印在学校抬头纸上的英文在校证明，注明申请人姓名、入学时间、请假时间、所在院校、地址、联系电话。

2）落款处需由学校负责人亲笔签名（学校负责人包括校长，教务主任，学籍管理处老师等）；加盖学校公章或学籍章或教务章。

3）如有学生证，建议面试时也携带原件。

4）如是应届毕业生，可凭毕业证书、准考证或录取通知书、实习证明等作为补充材料。

申请人凡未满18周岁的，还需要根据以下不同情况提供相应材料：

出生证明原件：未成年人递交申请，均须提供出生证原件。

授权书及委托书原件：
父母有一方不同行，提供不随行人的以下材料：身份证复印件、亲笔签署的授权同意书原件、委托另一方陪同未成年人的委托书原件。

父母双方均不同行，提供以下材料：父母双方的身份证复印件、双方亲笔签署的授权同意书（建议公证）原件、委托第三方陪同未成年人的委托书原件。
其他证明文件（如适用）：

如未成年人抚养权/监护权仅归属父/母一方，提供有效的法庭判决书。

若父/母一方已故，提供其死亡证明等材料。
出生证明仅有母亲姓名的，请咨询出国顾问。

	储蓄卡银行对账单 原件
	申请人本人（18周岁以下提供申请人父/母）名下近6个月交易记录的工资卡或储蓄卡对账单（盖银行公章）

最后一笔交易日期在面试日前的20天内

建议余额5万以上，行程越长建议余额额度相对高，能支付此次旅游所用费用，如余额不足且之前没有大金额的进出账记录，可提供多张银行卡或信用卡（需说明信用卡额度）证明，不建议最后一笔大金额存入。

	存款证明 原件
	本人（18周岁以下提供申请人父/母）名下存款金额：5-10万元或以上

建议冻结到行程结束回国后仍有效

	房产证 原件
	如有房产证或购房发票，建议提供。

	车辆登记证 原件
	如有机动车行驶证或机动车登记证，建议提供。

	其他经济材料 原件
	如有股票、证券等投资理财产品交割单原件，建议提供。

	行程信息

原件/彩色扫描件
（适用于 旅游签证）
	旅游行程计划：详细行程安排，包括到访城市、景点、住宿酒店等信息，建议提供。

如有覆盖全部行程的酒店和机票预订单，建议提供。
如有同行人，可提供同行人的护照首页、已有签证页复印件（如已顺利获签）。

	商务邀请函

原件/彩色扫描件
（适用于 商务签证）
	美方公司出具邀请函，内容须包含：

申请人赴美的详细商务访问目的、行程安排、到访日期和离开日期。

申请人姓名、护照号码、出生日期。
美方邀请人姓名、联系地址、电话、邮箱，并在邀请函上亲笔签名。
商务行程：详细行程安排，包括到访城市，日期，工作安排等信息。

参展/观展材料：如申请人赴美参展/观展，提供参展/观展资料，如参展合同、费用支付凭据、展位图、观展门票等。
公司介绍资料：公司简介、产品手册等。

	探亲/访友邀请函

原件/彩色扫描件

（适用于 探亲签证）
	由邀请人出具中英文的邀请函：

1）邀请函中应准确、详细写明：被邀请人（即申请人）姓名、护照号码、到访目的、计划逗留的日期、行程安排、此次旅行的费用承担方。

2）邀请函落款注明邀请人姓名、在美详细地址、联系电话、电邮地址，并亲笔签名。

2、邀请人身份证明文件复印件或扫描件：

1）邀请人如为美国永久居民，提供美国绿卡复印件。

2）邀请人如为美国公民，提供美国护照首页或公民证复印件。

* 如邀请人如为在职人士，提供在职证明、名片、上一年度税单。

3）邀请人为在美工作人士，提供护照首页复印件，有效美国签证页复印件，工作签证批文，在职证明，上一年度税单。

4）邀请人为在美就读学生，提供护照首页复印件，有效美国签证页复印件，I20复印件，最近一期成绩单。

3、关系证明文件原件：提供申请人与邀请人的关系证明，如户口本、出生证、亲属关系公证书等可证明亲属关系的文件、合照等。

旅游行程计划：详细行程安排，包括到访城市、住宿酒店/亲友住址等信息，建议提供。
如有覆盖全部行程的酒店和机票预订单，建议提供。
如有同行人，可提供同行人的护照首页、已有签证页复印件（如已顺利获签）。

	中信代送免面谈

	14岁以下
	护照原件、出生证复印件、身份证复印件、申请表、照片（纸质及电子版）、户口簿复印件、父母身份证复印件、结婚证复印件、父母美国签证（如有）

	80岁以上
	护照原件、身份证复印件、申请表、照片（纸质及电子版）、户口簿复印件、退休证复印件

	美签续签

	护照原件、身份证复印件、申请表、照片（纸质及电子版）、在职证明


五、报名注意事项：
签证时间提醒：旅游/商务/探亲签证从提交资料到最终取回护照，整个流程至少需时1个月。请申请人预留足够时间。最终受理时间由使领馆决定。美领在旺季由于收到的申请数量剧增，受理时间可能会延长。
签证结果提醒：根据近年美国非移民签证获批情况，签证有效期一般为10年多次往返美国。在美逗留时间由入境美国时的移民官盖章决定，一般为6个月。签证的有效期和可入境次数是由美国使领馆签证官决定，签证官对申请个案拥有独立自由裁量权（最终决定权），我司无权更改其决定。
签证风险提醒：根据近年美国非移民签证的拒签情况分析，刚刚参加工作、无出国经历、有直系家属在美国非法定居或户籍在非法移民高发地区的申请人拒签率较高。请此类申请人慎重报名。送签前我司将审核申请人资料，若资料不符合送签条件，我司将撤回签证申请并全额退回代办费用。
签证扣费提醒：根据美国使领馆规定，美国签证费实行实名制，申请人必须在购买签证费后才能够进行签证面谈预约。因此，如果申请人支付签证费后临时撤回申请，使领馆将不会退回任何费用。签证申请费用与签证申请结果无关，若申请未获通过（被拒签），任何受理费用均不予退还。若申请人未获通过（被拒签），可根据申请人自身情况选择重签（第二天即可缴费重约）。
额外费用提醒：签证申请受理期内，个别申请人可能临时被使领馆要求到相关机构办理无犯罪记录证明，相关费用由申请人承担。
预约面谈时间提醒：面谈时间一般安排在周一至周五上午（周末和中美节假日领馆关闭）。在支付了签证费、并预约了面谈时间后提出推迟签证申请的，我司将收取申请人人民币100/人/次的预约改期手续费。
参团美加旅客提醒：申请人报名参加我司美加联线旅行团，美签获得通过后，请申请人按照《委托代办加拿大非移民签证指引》补交签证资料，继续办理加拿大签证申请。
联系畅通提醒：申请人填报的联系电话必须准确并有效，以确保广东中旅及领事馆与申请人联系的畅通。
未成年人提醒：未满14周岁（年龄以面谈当天的日期界定）的申请人，可由监护人或者同性人携带资料参加签证面谈，无需亲自出席面试（建议已满13周岁的申请人前往领馆面试）。

免面谈渠道提醒：符合以下条件之一的申请人，可选择免面谈渠道申请签证。选择免面谈代传递服务并不能保证申请人一定获得签证。签证官在仔细审阅通过代传递服务递交的申请后可能会要求个别申请人亲自到领事馆接受面谈。符合免面谈渠道申请签证的条件：


（1）13周岁以下并且父母至少一方已经持有有效的美国签证的申请人可以选择使用免面谈代传递服务。请递交孩子的出生证复印件或家庭的户口本复印件，以及父/母护照的复印件和有效的美国非移民签证复印件。如果父母双方都有有效的美国签证，请提供父母双方的签证的复印件。
（2）80周岁或80周岁以上的申请人：

<1>之前没有拒签记录；或 <2>申请人已有的美国签证失效日期未超过48个月。
（3）持有的签证仍有效或失效日期未超过12个月的申请人，申请与上次申请完全相同类型的签证，并在之前的签证面试时提供过十指指纹。

备注1：若申请免面谈代传递服务，必须提交护照原件（有效期必须比预期到美国的时间长9个月以上）

2：若之前美国签证页上包含“clearance received”的注释，则无法使用免面谈服务。
3：美国大使馆和领事馆自2007年11月15日起开始采集十指指纹。如果您之前的签证是在该日期前签发的，您就有可能没有提交过十指指纹，则无法使用免面谈服务。

六、有关函件样本（所有样本仅供参考）
《在职证明》（建议使用申请人所在工作单位信笺，下划线部分请按实际情况作出修改或选用）
	Date:          （发函日期）
CERTIFICATION

To Whom it may concern,

This is to certify that Mr./Ms.（先生/女士）XXX（申请人姓名的拼音）is taking his/her（他/她）holiday to have 20（天数）days trip to U.S.A. Our company was established in XXXX（年） and business mainly in the scope of XXXX（从事经营）. The annual sales revenue of our company is XXXX（年营业额达）. XXX（姓名的拼音） has been working in our company for X（年）years. His/Her monthly income is XXXX（月收入）yuan. We approved his/her XX（假期天数）days’ leave to visit U.S.A. 
We hereby guarantee that he/she（他/她） will come back in a due time and continue to work in our company. 

Your favorable consideration will be much appreciated

Yours Faithfully

XXXXXXXX（单位全称）Contact person：XXX （单位联系人姓名）Tel：XXXXXXXX （单位联系电话）
Signature of responsible person：XXX（单位负责人 签名并盖章）

	在职证明

兹证明我公司XXX（职务）XXX（申请人姓名）申请前往美国旅游。本公司成立于XXXX年，从事经营XXXX，年营业额达XXXX（年营业额达）。XXX（申请人姓名）已在本公司工作X年，每月收入XXXX元。现公司批准其放假XX天，前往美国旅游。本公司担保其如期回国，回国后继续在本公司工作。

单位联系人：XXX  单位联系电话：XXXXXXXX

XXXXXXXX（单位全称）
XXX（请单位负责人签名并盖单位公章）
         XXXX年XX月XX日


《在校证明》（建议使用申请人所在学校信笺，下划线部分请按实际情况作出修改或选用）

	Date:          （发函日期）
CERTIFICATION

To Whom it may concern,

This is to certify that XXX（申请人姓名的拼音）is a student of our school at Class XX （班）of Grade XX（级） .

Your favorable consideration will be much appreciated

Yours Faithfully

XXXXXXXX（学校全称）

	在校证明

兹证明XXX（申请人姓名）同学是我校XXXXXXXX（学校全称）XX（级）XX（班）学生。

XXXXXXXX（学校全称）
XXX（请单位负责人签名并学校公章）
         XXXX年XX月XX日

	《委托书》（适用于申请人未满18周岁，父母单方或双方不随行使用，下划线部分请按实际情况作出修改或选用）

	Date:          （发函日期）
Power of Attorney

Consignor: XXX（委托人姓名的拼音）, X（性别）, born in XXXX（出生日期）, now residing in XXXX（居住地）.

Consignee: XXX（受托人姓名的拼音）, X（性别）, born in XXXX（出生日期）, now residing in XXXX（居住地）.

I am the father/mother（父/母）of XXX（未成年人姓名的拼音），X（性别）, born in XXXX（出生地）, my son/daughter  is going to travel in America in XXXX（出发时间）. Now I entrust XXX（受托人姓名）, with full powers to be the guardian of our son/daughter during the traveling in America, he/she will deal with the relevant matters and take care of the living and safety of our son/daughter. 
Consignor: XXX (委托人签名) 

	委托声明书
委托人：XXX（姓名），X（性别），XXXX年XX月XX日出生，现住XXXX（居住地）。

受托人：XXX（姓名），X（性别），XXXX年XX月XX日出生，现住XXXX（居住地）。

本人是XXX（未成年人姓名）， X（性别），XXXX年XX月XX日出生，的父亲/母亲，我的儿子/女儿在XXXX年XX月到美国旅游。现本人全权委托XXX（受托人姓名），在美国旅游期间作为我们儿子/女儿的监护人，代为处理有关事项并照顾儿子/女儿的生活和安全。

委托人：XXX（签名）
XXXX年XX月XX日


__________________________________________________________________________________________
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