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APEC商务旅行卡填表注意事项及易错点
                      
1. 首先要确定公司是否为国有控股，若是有国有成分不能走因私程序（不论国有成分多少）；事业单位人员不能走因私程序（即使是被企业聘请来的事业单位在职人员）。两种不能走因私程序的情况都只能到因公办证中心申请。
2. 原则上APEC商务旅行卡是为与APEC经济体有实际贸易或合作的企业提供便利的，所以要求申请企业与APEC成员国有实际合作或已达成合作意向。同时要求申请人没有刑事犯罪记录。
3. 移民、留学等咨询机构，及房地产类企业，审核较严格，如确实有需要办理商旅卡，必须出具与APEC经济体合作协议、合作意向书等类似效力的证明材料，以证明申请企业有经常出国的必要性。
4. 确认申请人是否已持有APEC十六国（澳大利亚、文莱、智利、印度尼西亚、日本、韩国、马来西亚、墨西哥、新西兰、巴布亚新几内亚、秘鲁、菲律宾、新加坡、泰国、越南、俄罗斯）绿卡，商务旅行卡对绿卡也有覆盖效果。
5. 无犯罪记录证明有效期6个月；社保证明有效期2个月（eg：交材料是3月份，社保证明上至少参保到1月份，请尽量做好材料后再去办社保证明）。APEC材料较繁琐、易出错请预计好时间办理两项证明，以防过期。
6. 附件一《关于…APEC…申请函》：a. 企业性质如系中外合资、外商独资、台港澳请在企业性质后括号备注具体投资国或地区（eg：•••企业，系民营企业（港、大陆合资）。）；b. 近三年营业数据每一年都有4项数据； c. 请列举几个具体的有实际合作关系的国家、企业或子母公司（国外尤其是APEC地区）。
7. [bookmark: _GoBack]附件二《APEC商务旅行卡申报表》： a. 表格不能改变、每张最多写五人，超过5人另付一张，单元格内内容较多时可以缩小字号；b. 申办国家：APEC （写APEC即可）；c. 申办事由：商务（即可），切记不可写旅游、探亲等 ；d. 银行信贷情况：无或大概的数额，不能空白
8. 附件三《申请APEC商务旅行卡专用事项表》： a.“申请单位”“联系人（电话）”不要漏填 ； b.第二项和第五项不要填写； c. 此表可以直接打钩： 点击“选项”→启用此项内容  即可左击鼠标打钩/也可以用下面方法5
9. 框框里打钩的方法：a. 先把原来的方框删掉特殊符号→插入“√”后选中→格式/开始→带圈字符→选择方框。也可以从此处复制黏贴： □√（附件3、4）  □√（附件五）   （红圈内是“带圈字符”）
10. 附件四 《APEC商务旅行卡申请表》： a. 护照颁发机关及地点 不要漏填；b. 职务/对外身份、从事行业要严格按照要求填写（只能选择：董事长、经理、部门经理、助理、业务员；制造业、贸易、服务业、信息技术、建筑业、运输业）；c. 出访目的只能“商务”2个字。
11. 附件五《APEC商务旅行卡申请人简介表》：a. “是否持有普通因公护照、是否被亚太••拒签•  ”等4项若选择“是”请填写相应后续问题（eg：有因私护照就要把护照号码填上）；b. 工作经历（最后的入职时间）与劳动合同及社保的签订时间、公司名称相对应。
12. 所有表格除签字盖章外都要打印包括日期，签字请用1.0mm或0.7mm签字笔，尤其是电子版签名，最终要缩印到APEC卡上，太细将导致签名不清晰、难辨认。申请人签字尽量与护照上的签字一致或相似，尤其不要一个楷书一个艺术签名，否则就有可能在过边检时遇到麻烦。
办公地址1：杭州市莫干山路100号耀江国际大厦A座8楼C室
电话：0571-88386367/88389872    传真：0571-88389879
 办公地址2：杭州市新业路311号市民之家L楼（1楼）60-61号窗口
电话：0571-85085036/87008253    传真：0571-85085036
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