赴蒙古汉语教师志愿者签证办理说明
（修订时间：2016年2月18日）
1、 办理签证所需材料清单总汇
1. 护照；
2. 护照照片4张；
3. 出入境检验检疫局出具的健康证明（扫描件,每页都扫描），不用接种疫苗证明；
4. 乙肝检查报告、艾滋病检查报告；
5. 本科毕业证、学位证及英文公证件原件；
6. 个人简历（中英文）；
7. 工作计划；
8. 汉办培训结束后获得的《汉语教师志愿者资格证书》或者教师资格证
备注：
（1） 每一份材料都需扫描，扫描件文件不要太大，100~400KB即可。
（2） 个人简历及工作计划需签字。
（3） 根据蒙古孔院所需材料清单把上述材料提交给孔院，发扫描获取邀请函，办理签证。
9. 蒙古国立大学孔子学院提供的邀请函（即办理签证时需提供给签证官的一个邀请号）。
2、 签证办理步骤说明
(1) 办理护照
如果确定要出国，最好提前办理，护照有效期一般是十年，如果等到录取名单确定后再办理，时间比较紧张。
1. 山东大学集体户口
（1） 户籍页：去学校户籍科拿即可。需带身份证、学生证及20元押金。
（户籍科电话：88364952，地址：学校中国银行旁边楼的2楼）
（2） 办理护照：带身份证、户籍页去济南市公安局历城分局（济南市山大北路57号）办理。
填表、照护照照片（公安局2楼，按公安局要求去照相，因为办护照的照片下边会有一个条形码，这个是办理护照时必须的），然后在柜台办理护照。
若委托他人代办，需写委托书+身份证原件及复印件+代领人的身份证原件。（填表需要个人信息，最好提前把信息给代办人写好。）
注意只能在柜台刷卡，不可用现金。
护照照片可以要求多加洗，因为不能带U盘拷贝。如果是指定的照相点照的照片，询问是否可以索要电子版，方便以后冲洗。出国前大概需要十多张照片（办护照2张、培训2张、体检3张、签证4张），应该准备充足，以备不时之需。
（3） 领取护照
大概5-10个工作日，拿着回执单取即可，可以邮寄也可以自取（自取地址：山东省公安厅出入境接待大厅，纬二路8号丽山大厦一层）。
若要他人代领，需写委托书+身份证复印件+代领人的身份证原件。
2. 山东省内非济南户口（在济南办理）
（1） 准备材料
登录研究生管理系统，打印一份在学证明，学院教务办公室签字，再加盖学院公章，最后到明德楼B座309办公室加盖研究生院公章。
（2） 办理护照
办理护照：去济南市公安局历城分局（山大北路出入境）办理。需要携带户口本、身份证以及在学证明，办理护照程序同上。
（3） 领取护照
3．省外户口
非山东省户口也可在济南办理，可是办理时间非常长，并且也得提供户口本，所以还是需要回户口所在地办理。
（1） 准备材料：户口本、身份证
（2） 办理护照：去所在地的出入境大厅。填写申请表、拍护照照片（额头、耳朵和脖子都要露出来，不能穿白色上衣，注意发型和衣着，女生可以化淡妆，拍出来的就不至于那么丑）、复印身份证和户口本、柜台办理等，都在出入境大厅完成。
（3） 领取护照：自行领取5-7个工作日，也可邮寄，邮寄好像比较快一点，省外户口的同学时间比较紧可能马上就要培训，邮寄是不错的选择。
(2) 准备材料
1、 本科毕业证、学位证公证
首先要明确的是对学位证毕业证的公证是涉外公证，要先确定你要去的公证机关是否具备涉外公证的资质，可以在济南也可以在所在地办理公正，济南可以去齐鲁公证处。公证的内容中最好加入你的护照号码等信息。公证材料是可以他人代办的，咨询公证处他人代办的手续。
办理公证需要的材料有户口本（原件）、身份证（如果是其他人代办需要持委托书和身份证复印件）、所公证材料的原件、护照（原件，有的公证处复印件也可）、现金（一般公证一份花费150-200不等，视各公证处情况而定）。
关于公证翻译，现在一般涉外公证都可以办英文翻译。我们只进行了英文翻译，如果可以蒙语翻译是最好的。不过每年情况不一样，还是办理前问清楚需要什么语言的公证为上。
蒙古只需要公证，不需要进一步的认证。
2、 出入境检验检疫局出具的健康报告
这是一小本红皮的《国际旅行健康检查证明书》外加艾滋病和乙肝的检验报告。汉办在培训期间会统一组织一次体检，这次体检就会出具这份体检报告。
注意问清楚体检的时间和拿到体检报告所需的时间，如果时间紧张可以考虑个人提前办理。
另外，此次一共需要3-4张两寸照片，注意多带2寸照片和护照规格照片，无论是培训期间、体检还是办理签证，以及入境后到移民局的手续办理。
3、 艾滋病报告、乙肝检查报告
以前的志愿者说艾滋病报告是办理蒙古邀请函必须的一项检查。我们2015年在汉办体检中本身包含了这个项目，有单独的一张 《艾滋病检验报告》，另外还有一张乙肝检查报告。建议新的志愿者在体检前还是要跟检验中心确定检验项目里是否包含艾滋病检查。
4、 个人简历
可以仿照志愿者报名系统中的表格进行删减，中英文都有，快捷方便。
5、 工作计划
个人简历和工作计划都是孔院提交给蒙方申请邀请函的材料，所以大致写一下对未来一年的工作规划就好，还没开始接触工作也没办法写得特别详实，最好也有英文版。
6、 汉办培训结束后获得的《汉语教师志愿者资格证书》或者教师资格证
       如果有教师资格证，办理起来时间会快一点，不然要一直等到培训结束拿到《汉语教师志愿者资格证书》才能申请邀请函，中间就会耽误一些时间。

(3) 获取邀请函
以上材料准备齐全之后，可以跟蒙古孔院联络开始办理赴蒙的邀请函。邀请函的办理周期一般是21天左右，我们2015年从发送所有电子材料到邀请函下来却花费了40天。这只是邀请函的周期，后边办理签证还需要时间。
1. 申请邀请函的电子材料包
1）护照扫描件
2）学历证、学位证扫描件
3）乙肝和艾滋病报告扫描件
4）健康证扫描件（每一页都需要扫描）
5）个人简历（本人签字后）扫描件
6） 工作计划（本人签字后）扫描件
7）公证材料的扫描件（每一页都要扫描）
8）汉办培训结束后获得的《汉语教师志愿者资格证书》或者教师资格证扫描件
电子材料包收集完毕后，第一时间通过电子邮件发往蒙古孔院（记得要抄送一份给志愿者之家哦），我们是直接发给了蒙古孔院协助办理这一系列流程的张玲老师。这样孔院才可以第一时间开始向学校申请邀请函。
2. 申请邀请函的材料原件
   我们2015年邀请函的申请只需要电子材料，不需要材料原件，以前的志愿者申请需要以下原件，如果新的志愿者需要材料原件可以参考并且联系孔院问清楚。
（1） 护照复印件
（2） 学历证、学位证复印件
（3） 艾滋病报告原件
（4） 健康证原件
（5） 公证材料原件

3. 办理签证
办理签证需要如下材料：
（1） 护照原件及复印件1份
（2） 邀请函号码
（3） 签证申请表（可提前从网站下载，也可到大使馆填写）
（4） 护照格式照片1张
我们的签证类型是学习和劳务入境签证，签证费用315元。北京使领馆签证中心有两个窗口，右边是办理窗口，左边是缴费窗口，如果提前去排队一定要排右边的窗口。
赴蒙签证的签证周期：我们是在2016年2月16号上午办理，正常是2月18号下午可以领取，签证处没有加急办理了，如果想要第二天拿到签证，可以看到使领馆附近的中介名片或者附近直接有人问你要不要加急办理，费用大概300-400，可以砍价的。
到北京办理签证到拿到签证期间会在北京呆几个晚上，建国门外附近有很多的酒店，可以网上预定，我们住的如家还不错。
3、 手续通报
签证办理过程中要及时向山大国际教育学院项目管理办公室（志愿者中心）通报办理进度，组长及时填写手续办理进度表。
签证办好之后第一时间把汉办手续所需材料清单提交给汉办负责蒙古项目的宋若云老师，并告知签证已办理完成，请宋老师安排机票、保险、津贴等事宜。同时相关情况及时通报山东大学孔子学院工作办公室和国际教育学院项目管理办公室（志愿者中心）。
赴任前需要提交给汉办的材料：
（1） 中国银行借记卡扫描件（电子版，往届模板，见附件1）
（2） 赴任登记表（往届模板，见附件2）
（3） 计划希望的航班班次
其中（1）和（2）的材料都会在志愿者报名系统的“赴任”选项（时间到出现这个）中需要，提早准备好，一旦办理签证了就可以马上提交给汉办官员。
4、 相关提示（更多提示可查看“赴任指南”PPT）
1. 赴任前的工作
（1） 确定航班信息后及时通报孔子学院工作办公室和志愿者中心；
（2） 赴任前需联系导师、辅导员以及学院教务办公室，确认相关事宜。
2. 关于行李
国航（CA）行李规定的重量是23千克，随身行李（背包和登机箱）可以重一点，所以请以后的同学注意，行李尽量精简。
3. 生活方面的提示：
（1） 很多日常用品在蒙古都可以买到，比如洗发水等。
（2） 不擅长厨艺的同学可以带调料。
（3） 床单被套可以带一套，可能在蒙古没有安排，也可以到蒙古再买。
（4） 自己在中国的身份证和银行卡等在蒙古使用率很低的重要物品需找一个妥善的地方保管，有志愿者丢失身份证的先例。
（5） [bookmark: _GoBack]第一次人民币换蒙图不需要换太多（可先换2000~3000元），因为蒙图汇率变化较大，一次把人民币全部换成蒙图可能会有损失，到学校之后会有老师安排换蒙图。
