	序号
	资料清单
	原件
	复印件
	资   料   说   明

	1
	护照
	1本
	——
	★      护照必须在签证过期后，至少180天有效；末页必需本人亲笔签名

	
	
	
	
	★      若申请人有旧护照，则必须提供；若旧护照遗失，则须提供旧护照的遗失证明

	
	
	
	
	★      若申请人拥有其他的出国旅行证件，请一并提供

	2
	个人资料表
	1份
	——
	★      字迹清晰、内容真实无误、填写完整的个人资料表（后附）

	3
	照片
	4张
	——
	★      申请人在半年内的白底彩色照片，大小为两寸（35mm×45mm）

	4
	名片
	2张
	——
	★      申请人本人的名片，内容真实无误（可以不提供）

	7
	营业执照或
	——
	1份
	★      申请人公司的营业执照或组织机构代码证复印件，需加盖公章

	
	组织机构代码证
	
	
	

	8
	在职证明
	1份
	——
	★      用公司信笺纸英文打印，并在右下角加盖公章和申请人的上级主管签字（法人、总经理、人事部经理，注明职务），信笺纸要有公司的名称、地址、电话、传真，如抬头纸上的电话不能找到签字的主管本人，请在在职证明主管签字的地方注明主管的办公室座机电话

	
	
	
	
	★      内容必须包括：申请人的姓名、性别、职务、出生年月、护照号、月薪，出行的时间、目的、费用的承担方，并保证申请人遵守当地法律以及按时回国（模板内容附后）

	9
	资产证明
	 请尽可能多 的提供这方面材料需要原件
	若申请人提供的材料为其配偶所有的，需要同时出具结婚证，

	
	
	
	并打印自己的对账单（盖银行红章）

	
	
	
	★      1. 提供最近六个月的由银行出具的对帐单（余额不少于人民币五万元，并盖银行红章）此项必须提供！（该材料原件领馆不予以退还）

	
	
	
	

	
	
	
	★      2.  房产证明、机动车所有证明等原件（此项必须提供）

	
	
	
	★      3. 夫妻双方的流水单需分开提供，每人的余额不少于人民币五万元，并盖银行红章

	10
	结婚证
	1份
	1份
	★      申请人是夫妻一同出行的，必须供结婚证原件

	
	
	
	
	★      若提供的资产证明为配偶名下的，请提供结婚证明

	退休
	退休证
	——
	1份
	★      已经退休的人员需要提供退休证（上述的第7和第8项略过）

	学生
	学生证
	——
	1份
	★      在校学生请提供所在学校的学生证（上述的第7和第8项略过）

	
	在学证明
	
	1份
	★      学校信笺纸打印的英文在学证明，需要学校领导签字、盖章。内容包含：申请人的姓名、性别、班级，出行时间、目的，费用承担方，并保证其按时回国等。

	
	
	
	
	

	未成年人
	公证书
	1份
	——
	★      未成年人随父母双方一同出行的，需提供国家公证处出具的亲子关系公证书（需中、英文对照），并送往省级外办办理认证（上述的第7和第8项略过）

	
	
	
	
	★      未成年人父母其中一方出行的，在提供亲子关系公证书和认证同时，还需提供一份不出行的家长出具的委托公证书（内容主要是同意小孩随出行方出国）；送往省级外办办理认证

	
	
	
	
	★      在校的未成年人请参照学生项提供在学证明、学生证等有关的学校的信息

	　
	　
	　
	　
	　


