  《邀请确认函》网上申报步骤及注意事项

1、 申报步骤

（1） 首先登入http://203.175.146.23/rjxt/login.jsp(申请外国人来华《邀请确认函》网上申报系统)

（2） 如首次申报单位，需在首页位置点击“登录”按钮，系统自动生成“注册”按钮。点击“注册”按钮，根据系统提示步骤填写该公司的基本信息。（注：请务必填写正确、真实的公司信息。）

（3） 如已注册成功的单位，只需输入注册帐号及密码，点击“登录”便可进入网上申报系统主页界面。
（4） 进入系统主页界面后，在橙色横条区域内点击“入境报件”，然后点击“新增报件”；

（5） 完成填写单位信息及被邀请单位信息后，点击“保存”按钮，此时，系统自动跳转至提交报件页面，把页面拖至最末端，点击“增加入境人员”按钮，根据要求内容填写入境的外国人信息。

（6） 上述步骤完成后，点击“保存报件提交”，最后点击“打印审批表”
（7） 如遇其他步骤问题，请致电：82105982
系统问题，请致电：82107684  

2、 注意事项
（一）密码错误问题
首次登入系统的相关的公司，必须记录好本公司的登入账号及密码（建议账号为本公司营业执照中文全称，密码为本公司组织机构代码）。如有遗忘、丢失密码的，需携带本公司出具的情况说明（情况说明中需写上组织机构代码）及加盖单位公章前往外办进行修改，请申办单位注意保存好相关密码等信息。如有办证人员变更，请做好交接工作。
（2） 填写错误问题

如出现网上申报过程中由于填写错误，无法自行修改的情况，请在打印审批表后附上填报错误的清单，以便外办工作人员能及时进行修改。
（三）打印注意事项与错误显示问题

打印前，请先设置“页边距”，审批表需在一张A4纸显示。

打印审批表后，如出现入境人员姓名有显示不全或出现丢失数据的情况，请在审批表上直接注明。
（四）材料申报
完成审批表网上申报后，需附上申请邀请确认函的其他所需材料后到行政服务大厅外办窗口报件。（材料清单请见邀请外国人办理指南）
