
在职人员

所需资料 具体说明

护照以及护照复印件

1. 有效期在 6个月以上的因私护照
2. 请用签字笔在护照最后一页签名，中文姓名（申根使馆不接受没有签名或者使用铅笔签名的护照）
3. 持换发或补发护照者，需同时提供所有旧护照原件
4.护照首页复印件以及护照内所有签证页和出入境章复印件
（注意：西班牙需要整本复印件，包括空白页)

照片
1. 白底彩色近照 4张, 照片尺寸要求 35×45mm
2. 请在照片背面用铅笔写上自己的姓名（注意不要用签字笔在照片后写名字，会把后面的照片弄花）
3. 头部不能过大或过小，需占整个照片的比例为 2/3

身份证 1. 如果是新换发的身份证，请将正反两面复印在一张 A4纸上，2份

户口本整本复印件
（建议客人及时更新户口本信息）户口本中所有成员页均用 A4纸复印，无论是否直系亲属; 如果是集
体户口，请提供集体户口本首页及本人信息页；如同一户口本中有多位申请人，每位申请人均需单独提
供一套完整的户口本复印件. 注意：复印件必须清楚到能看清楚上面所有的信息

结/离婚证 已婚的申请者必须提供结婚证。离婚的申请者必须提供离婚证或者判决书。

资产证明：对账单（最近 3个月，
显示用户名，盖银行红章，余额 3
万以上）

1. 对账单原件/活期存折的完整复印件，要求近期 3个月有多笔交易记录且更新到送签当月,余额要在 3
万以上
2. 尽量提供车产,房产复印件可以作为补充资料,有助于出签

在职证明

1.使用公司正规抬头纸打印，必须提供英文在职信。如客人提供中英文两份在职信，内容必须严格地逐
字逐句对应。
2.在职证明内容要求：单位名称地址电话、申请人的入职时间、申请人的名字、护照号、职务及收入、
旅行时间、负责人名字、职务、签字以及电话、传真、单位的营业执照/组织机构代码证号；并注明申请
人将遵守国外法律，以及按时回国
3.后附样本供参考，参见附件 1，2

营业执照
或
组织机构代码证

1. 所在公司为企业单位的申请者，请提供营业执照副本的清晰复印件，用 A4纸复印，有年检记录，并
在复印件上加盖公司红章

2. 所在公司为事业单位的申请者，请提供组织机构代码证的清晰复印件，用 A4纸复印，有年检记录，
并在复印件上加盖公司红章

个人资料表
后附，请完整并准确填写（尤其注意公司电话的真实性并有人接听）
注：客人的现住址家庭电话和手机号码必须提供。

其他补充材料

1. 只要客人已婚，不论与谁同去或单独成行，必须提供结婚证复印件，如丢失，请补办结婚证或提供由
民政局开出的结婚证丢失说明的原件及复印件；离异的客人需提供离婚证的复印件，如丢失，请提
供由民政局开出的离婚证丢失说明的原件及复印件

2. 若客人统一由单位组织并出资出游，除本人在职证明外，客人还需要提供由出资方出具的总担保，要
求由该公司正规抬头纸打印，并加盖公司红章和领导签字，以及该公司的营业执照副本的清晰复印
件（所在公司为企业单位）或组织机构代码证的清晰复印件（所在公司为事业单位）并加盖公司红
章

注：若总担保内容过多需要 2张或以上纸张打印，请于每一张担保纸加盖公司红章

提示
1. 曾被任何国家拒签过的客人，请提供拒签说明，此说明可以是使馆的拒签信，也可以是申请人本人写

的说明，中英文均可
2. 使馆有权在受理签证时抽取申请人到使馆面试，或要求申请人回国后到使馆面试销签



退休人员

所需资料 具体说明

护照

1. 有效期在 6个月以上的因私护照
2. 请用签字笔在护照最后一页签名，中文姓名（申根使馆不接受没有签名或者使用铅笔签名的护照）
3. 持换发或补发护照者，需同时提供所有旧护照原件
4.护照首页复印件以及护照内所有签证页和出入境章复印件
（注意：西班牙需要整本复印件，包括空白页)

照片

1. 白底彩色近照 4张, 照片尺寸要求 35×45mm

2. 请在照片背面用铅笔写上自己的姓名（注意不要用签字笔在照片后写名字，会把后面的照片弄花）

3. 头部不能过大或过小，需占整个照片的比例为 2/3

身份证 1. 如果是新换发的身份证，请将正反两面复印在一张 A4纸上，2份

户口本原件

（建议客人及时更新户口本信息）户口本中所有成员页均用 A4纸复印，无论是否直系亲属; 如果是集

体户口，请提供集体户口本首页及本人信息页；如同一户口本中有多位申请人，每位申请人均需单独提

供一套完整的户口本复印件. 注意：复印件必须清楚到能看清楚上面所有的信息

结/离婚证 已婚的申请者必须提供结婚证。离婚的申请者必须提供离婚证或者判决书。

资产证明：对账单（最近 3个月，
显示用户名，盖银行红章，余额 3
万以上）

1. 对账单原件/活期存折的完整复印件，要求近期 3个月有多笔交易记录且更新到送签当月,余额要在 3
万以上
2. 尽量提供车产,房产复印件可以作为补充资料,有助于出签

退休证全本复印件
用 A4纸的复印件(整本)，内退的提供单位开具的退休证明（必须包含证明人姓名、职务及电话）及营

业执照或代码证复印件（加盖公章）。

个人资料表
后附，请完整并准确填写

注：客人的现住址家庭电话和手机号码必须提供

其他补充材料

只要客人已婚，不论与谁同去或单独成行，必须提供结婚证复印件，如丢失,请补办结婚证或提供由民政

局开出的结婚证丢失说明的原件及复印件；离异的客人需提供离婚证的复印件，如丢失，请提供由民政

局开出的离婚证丢失说明的原件及复印件

提示

1. 曾被任何国家拒签过的客人，请提供拒签说明，此说明可以是使馆的拒签信，也可以是申请人本人写

的说明，中英文均可

2. 使馆有权在受理签证时抽取申请人到使馆面试，或要求申请人回国后到使馆面试销签



学生
所需资料 具体说明

护照

1. 有效期在 6个月以上的因私护照
2. 请用签字笔在护照最后一页签名，中文姓名（申根使馆不接受没有签名或者使用铅笔签名的护照）
3. 持换发或补发护照者，需同时提供所有旧护照原件
4.护照首页复印件以及护照内所有签证页和出入境章复印件
（注意：西班牙需要整本复印件，包括空白页)

照片
1. 白底彩色近照 4张, 照片尺寸要求 35×45mm
2. 请在照片背面用铅笔写上自己的姓名（注意不要用签字笔在照片后写名字，会把后面的照片弄花）
3. 头部不能过大或过小，需占整个照片的比例为 2/3

身份证 1. 如果是新换发的身份证，请将正反两面复印在一张 A4纸上，2份

户口本原件
（建议客人及时更新户口本信息）户口本中所有成员页均用 A4纸复印，无论是否直系亲属; 如果是集体
户口，请提供集体户口本首页及本人信息页；如同一户口本中有多位申请人，每位申请人均需单独提供一
套完整的户口本复印件. 注意：复印件必须清楚到能看清楚上面所有的信息

结/离婚证 已婚的申请者必须提供结婚证。离婚的申请者必须提供离婚证或者判决书。

资产证明：对账单（最近 3个
月，显示用户名，盖银行红章，
余额 3万以上）

1. 学生（18岁以上），提供父母名下存款证明和对账单, 户口本如不能体现和父母的亲属关系的，提供三
方亲属公证及认证或出生证明的复印件，如能体现则无需公证及认证或出生证明的复印件

2. 需要提供父母中任一方的单位开具的出资证明和盖章的营业执照复印件
3. 如果父母都退休，需要提供双方退休证，并手写一份出资证明，以及出资人对应的近期 3个月对账单原

件/活期工资存折的原件，余额在 3万以上
4. 尽量提供车产,房产复印件可以作为补充资料,有助于出签

父母任意一方的出资证明及营
业执照副本（建议由对账单记
录较好的一方提供）

1. 父母的出资证明（注：出资证明是指：由父母所在单位出具的用单位的正规抬头纸打印，有领导人签字，
联系电话，并加盖公司红章的证明，内容需要包含：出资人的职务，薪水，出资人与申请人的关系，以
及承担申请人此次的出行费用）, 后附样本供参考，见附件 5、6

2.营业执照副本的清晰复印件（所在公司为企业单位）或组织机构代码证的清晰复印件（所在公司为事业
单位）并加盖公司公章

在校证明：
学校准假证明+学生证全本复
印件
注：18岁以下未成年人最好再
提供出生证明复印件

1. 准假证明使用学校正规抬头纸打印，内容中英文均可，并加盖学校公章；提供整本清晰的学生证复印件
（如不能提供学生证复印件，需要客人手写不能提供的真实原因的说明）

2. 准假证明内容需包括：学生姓名、学生所在系或班级、具体的旅游起止时间并需注明担保申请人按期回
国；说明此次旅游费用由谁承担；学校名称、地址、传真和联系电话；学校领导的姓名和职位并请领
导签字

3. 后附样本供参考，见附件 3、4

个人资料表 后附，请完整并准确填写

公证及认证
注：所提供的公证书都需为英
语译文
不收双内容的公证书
注：双内容公证书指的是一本
公证书中含有 2个公证员的签
字（或印章）和 2个公证处的
公章

1
8
岁
以
下
的
学
生

1. 与父母双方同行，需提供：
A. 三方亲属关系公证书及认证，公证要以孩子为主申请人
2. 与父或母一方同行，需提供：
A. 三方亲属关系公证书及认证，公证要以孩子为主申请人
B.不同行的一方出具委托的公证书及认证（中英文对照，并注明旅行日期和国家）
3. 与父母以外的非直系亲属同行，需提供：
A. 三方亲属关系公证书及认证，公证要以孩子为主申请人
B.父母双方出具委托的公证书及认证（中英文对照，并注明旅行日期和国家）

提示
1. 曾被任何国家拒签过的客人，请提供拒签说明，此说明可以是使馆的拒签信，也可以是申请人本人写的

说明，中英文均可
2. 使馆有权在受理签证时抽取申请人到使馆面试，或要求申请人回国后到使馆面试销签



无业人员/家庭主妇/自由职业

所需资料 具体说明

护照

1. 有效期在 6个月以上的因私护照（自回国之日开始算，为 6个月以上，护照首页请用 A4纸复印 2份），

至少留有连续 3页空白签证页

2. 请用签字笔在护照最后一页签名，中文姓名（申根使馆不接受没有签名或者使用铅笔签名的护照）

3. 持换发或补发护照者，需同时提供所有旧护照原件（如旧护照丢失，需要当地公安局开出的护照丢失

证明原件，内容要包括旧护照的护照号、丢失时间及地点、 有无出入境及拒签记录）

照片

1. 白底彩色近照 4张, 照片尺寸要求 35×45mm

2. 请在照片背面用铅笔写上自己的姓名（注意不要用签字笔在照片后写名字，会把后面的照片弄花）

3. 头部不能过大或过小，需占整个照片的比例为 2/3

身份证
1. 如果是旧身份证请用 A4纸复印 2份

2. 如果是新换发的身份证，请将正反两面复印在一张 A4纸上，2份

户口本原件

（建议客人及时更新户口本信息）户口本中所有成员页均用 A4纸复印，无论是否直系亲属; 如果是集

体户口，请提供集体户口本首页及本人信息页；如同一户口本中有多位申请人，每位申请人均需单独提

供一套完整的户口本复印件. 注意：复印件必须清楚到能看清楚上面所有的信息

结婚证公证书

夫妻双方如果有一方无业，由另一方出资，不管是自己去还是夫妻同去，结婚证都需要公证加认证，注

意是结婚证公证，不是夫妻关系公证，结婚证丢失必须补办结婚证然后再做公证书并认证。（内附英文

翻译）

无业证明公证认证 无业人员 需要开具正规的无业证明，并且将无业证明公证并认证（内附英文翻译）

资产证明：对账单（最近 3个月，
显示用户名，盖银行红章，余额 3
万以上）

1. 对账单原件/活期存折的完整复印件，要求近期 3个月有多笔交易记录且更新到送签当月,余额要在 3
万以上
2. 尽量提供车产,房产复印件可以作为补充资料,有助于出签

个人资料表
后附，请完整并准确填写

注：客人的现住址家庭电话和手机号码必须提供

居住证明

无业人员或家庭主妇需提供街道或物业开具的居住证明，要求：

1. 使用街道或物业正规抬头纸打印，加盖红章

2. 证明中要机打体现街道或物业的地址、联系电话，以及开具此证明的负责人的姓名、职务，并请负责

人签名

其他补充材料

1. 无业人员或家庭主妇需提供出资人承担出行费用的说明和出资人所在公司的营业执照副本的清晰复

印件（所在公司为企业单位）或组织机构代码证的清晰复印件（所在公司为事业单位）并加盖公司

公章，并且需要提供结婚证的复印件或亲属关系证明文件

（注：出资人承担出行费用的说明是指：由具有经济能力的配偶或直系亲属出具的由公司正规抬头纸

打印，有领导人签字，联系电话，并加盖公司红章的说明，内容需要包含：出资人的职务，薪水，

出资人与申请人的关系，以及承担申请人此次的出行费用。后附样本供参考，见附件 5、6）

提示

1. 曾被任何国家拒签过的客人，请提供拒签说明，此说明可以是使馆的拒签信，也可以是申请人本人写

的说明，中英文均可

2. 使馆有权在受理签证时抽取申请人到使馆面试，或要求申请人回国后到使馆面试销签

3. 无业人员必须有在职的人做出资证明，否则基本都会拒签。

注意：1.流水单必须在送签前 30天内，太久之前需要重新拉

2. 注意：西班牙最新：对于未成年的申请人，即日起需要提供经外交部认证的亲



属关系证明或监护人证明的公证书，无论是否与父母一方旅行或与父母双方一起旅
行。另外：西班牙护照需要整本复印包括换发页和空白页（旧护照也一样）
3.流水单余额必须大于 30000

4.匈牙利，德国签证流水单体现工资或者养老金字样

5.毕业大学生还未工作者需要做和出资人的亲属关系公证和认证。

6.所有材料单面复印

资料补充说明：

1. 护照

1.1 护照有效期自回国之日开始算，应为 6个月以上有效期

1.2 护照最后一页应有本人的中文名字签名，且不能有涂改痕迹

1.3 护照不能有破损、污渍

2. 照片

2.1 照片应为正面免冠照，且照片必须清晰，不能使用像素低的翻拍照片

2.2 照片尺寸、背景应严格参照签证完整版要求准备

2.3 照片头部比例约占整个照片 2/3，头部上侧不得紧贴照片边缘，必须露出耳朵

2.4 照片中申请人如佩戴眼镜，不应遮挡眼睛且不应反光

3. 户口本

3.1 户口本复印件应包括户口本首页以及户口本中所有成员的信息页

3.2 集体户口提供集体户口的首页以及申请人本人信息页即可

3.3 户口本复印件应用A4 纸复印，不能使用单面废纸，并需保持页面清晰可认

3.4 来自同一家庭中的几位申请人，每位申请人需单独提供一套完整的户口本复印件

4. 结婚证

4.1 只要客人婚姻状况为已婚，不论与谁同去或单独成行，必须提供结婚证的复印件；

4.2 如客人结婚证姓名有误、结婚证丢失等情况，客人可补办结婚证或提供证明夫妻关系的公证书

5. 在职证明/准假证明

5.1 在职证明/准假证明需使用公司/学校正规抬头纸打印，不能为白纸或无公司/学校抬头的信笺纸

5.2 在职证明/准假证明的内容需要正确，参加旅游团的申请人，在职证明/准假证明内不能有考察、学习等旅游以外的

字眼

5.3 在职证明/准假证明中，申请人出国日期应将团期包含在内

5.4 在职证明/准假证明中不能留有“附件-在职证明参考样本”、“附件-准假证明参考样本”、“XXXX”等提示语

或字符

5.5 在职证明/准假证明最后应有领导签字，并盖有单位/学校的公章，公章上的单位名称应与营业执照以及在职证明/

准假证明信纸抬头保持一致（如信纸抬头为单位的简称或为集团总抬头也可，例：单位公章是中国移动通信有限

责任公司北京分公司西单营业厅，信纸抬头为中国移动通信集团，此抬头为正常情况，可以接收）, 不能是同

行人或者本人签字

5.6 整团为奖励旅游或其他方式的有组织方组织出行的客人，必须同时提供组织方的中英文说明信。

6. 营业执照/组织机构代码证

6.1 企业单位应提供营业执照副本复印件，事业单位可提供组织机构代码证复印件

6.2 营业执照/组织机构代码证应提供副本的复印件



6.3 营业执照/组织机构代码证上的单位名称应与在职信上加盖的公章保持一致

6.4 营业执照/组织机构代码证上的企业营业期限应在有效期范围内

6.5 营业执照/组织机构代码证应有正确的年检记录（一般情况下，企业应在每年 3-6月进行上一年的年检，年检结束

后，会由工商部门盖章签字，各企业具体的年检时间范围可参见营业执照副本须知内容），如缺失年检记录的，

需提供由公司抬头纸打印的解释说明并加盖公司公章

6.6 如遇到某些公司无法提供执照副本或组织机构代码证，请提供由单位开具的不能提供的说明或者是单位下发的不

能提供的文件，提供执照号码，并加盖公司公章

7. 退休证

7.1 退休证复印件应包括退休证首页以及退休证中所有信息页

7.2 退休证丢失、退休证正在办理中、内退、退养等情况，需由原单位出具退休证明：使用单位正规抬头信纸，内容

包含证明申请人原来的工作职务，退休时间，退休金数额，以及没有退休证的原因，出此证明的领导的名字及职

务，最后需有领导签字并加盖单位公章

8. 出资证明

8.1 学生、无业人员或家庭主妇必须提供承担此次出行费用的出资人的相关证明，出资人的范围仅限为申请人的配偶、

子女以及父母

8.2 出资证明应使用出资人所在单位的正规抬头纸打印，内容需要包含：出资人的职务，薪水，出资人与申请人的关

系，以及承担该申请人的此次出行费用，证明人名字、职务，最后需有证明人签字，联系电话并加盖公司公章

8.3 无业人员或家庭主妇如无直系亲属提供出资证明，则拒签几率很高

8.4 自由职业者需提供经济收入证明（比如炒股者提供股票交割单；房屋租赁者提供房屋出租合同；摄影师/画家/作家

提供自己的作品；语言教师/音乐家提供资格证明书；开网店者提供支付宝等账户明细等）

9. 个人资料表

9.1 个人资料表的所有内容均需填写完整

10. 其它

10.1 如客人自备签证参团，请提供客人的护照首页复印件与有效签证页以及与该团中的同行人的关系证明

10.2 18 岁以下小孩的出生或者委托书公证书，需提供为近期 3个月内办理的


