赴阿塞拜疆汉语教师志愿者签证办理说明
（修订时间：2014年3月21日）
1、 办理签证所需材料清单
1. 护照
2. 护照照片2张
3. 出入境检验检疫局出具的健康证明原件，不用接种疫苗证明
4. 巴库国立大学孔子学院提供的邀请函
2、 签证办理说明
(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
（二）准备材料
1. 出入境检验检疫局出具的健康报告
这是一个红皮的小本子外加一张血液和体液的检验报告。汉办在北京的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。
需要注意的是我们这一次体检的时间是2013年11月25日，我们直到12月23日才拿到了体检报告，周期特别长。所以如果办签证的时间过于紧迫的话是不是考虑提前自己联系体检，自己拿捏。
[bookmark: _GoBack]另外，体检时需要带三张照片，一张给健康证，一张给疫苗接种证，还有一张是给艾滋病报告用的，千万不要带少了。（万一少带了，其实在领报告的时候还可以去补交，不过那样就需要自己再跑一趟了，很远的……）
（三）办理签证
以上材料准备齐全之后，可以跟巴库国立大学孔子学院联络开始办理赴阿塞拜疆的邀请函。邀请函的办理周期一般是2周左右，要注意时间，因为这只是邀请函的周期，后边办理签证还需要时间。
1．申请邀请函所需的材料
阿塞拜疆邀请函申请比较简单，只需要将护照扫描件和护照号发给巴大孔院（同时抄送一份给志愿者之家）就可以，那边的老师和志愿者很给力。
2. 办理签证
经过询问阿塞拜疆驻华使馆，办理签证需要如下材料：
（1） 护照原件及护照复印件一份
（2） 邀请函
（3） 签证申请表（这个在大使馆填写就可以）
（4） 护照格式照片2张
（5） 身份证复印件
赴阿塞拜疆签证的费用要等拿到邀请函看到签证类型才能确定，单次签50USD，两次签100USD，多次往返350USD。以往的志愿者办理的都是单次签，但我们这一任志愿者开始不知道什么原因需要办理多次往返签了。以后怎么样也不太清楚，这都取决于外方。赴阿塞拜疆的签证周期：根据以往的和我们这一次的经验——这个是非常不定的，运气好的话当天下午就可以拿到，这只是个别情况，而一般都需要5—10个工作日。
办签证的时间是周一、周三、周五9:30—12:30，取签证的时间是一、三、五下午5点之前。签证费需根据签证人员给的单据去银行缴纳，而且是指定的位于西单的中国银行总行。
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俄语区国家项目的梁青老师，并告知签证已办理完成，请梁老师老师安排机票、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。清单一般会涉及：
（1） 银行卡信息
（2） 赴任登记表
（3） 计划希望的航班时间
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
  南航行李规定的重量是23千克，随性行李（背包和登机箱）可以重一点。
3. 生活方面的提示：
（1） 大多数日常用品在阿塞拜疆都可以买到
（2） 调料多带一点，酱油这边可以买到，但食醋没有，都是果醋，建议带一瓶。
（3） 巴库国立大学孔子学院是中方提供住宿的，所住宿条件很好。志愿者老师住在离学校很近的小区里，一般4-5名志愿者住一间100平左右的公寓，公寓设施非常齐全，生活很方便。
（4） 巴库治安很好，但阿塞拜疆是伊斯兰国家，民风相对保守，穿衣服方面要注意。还要尊重他们的宗教习俗。
（5） 阿塞拜疆流通货币是马纳特，马纳特汇率非常稳定，和人民币基本保持1:8的汇率。



