
英国商务所需材料

	

	在职人员所需材料：

	所需材料
	详细说明

	邀请函
	英国公司邀请函原件或彩色扫描件，使用抬头纸打印，签字并盖章：
1、抬头包括：公司名称、地址、电话、传真等信息；
2、邀请函内容包括：被邀请人信息（姓名、护照号码、职务）、访问目的、逗留期限、日程安排、费用支付方（旅费及医疗保险）、邀请方担保申请人按时回国、邀请公司的联系人、签字人的姓名和职务；
如参加展会，需提供展位图和付费发票；


	护照
	1.护照必须旅途结束后，至少6个月有效，空白签证页4页以上,护照末页需本人亲笔签名

2.若申请人有旧护照，则必须提供原件

3.护照彩色复印件：在末页由申请人签字的护照，首尾页的彩色复印件以

及使用过所有页的彩色复印，首页2张。

	照片
	半年内拍摄的2寸(3.5cmx4.5cm)白底彩照2张(照片背面签字)。

	户口簿
	提供户口簿整本彩色复印件（从第一页印到第一张空白页），如是集体户口，请提供集体户口首页和本人页的彩色复印件或户籍证明原件。

	身份证
	身份证正反面的彩色复印件。

	结婚证/离婚证
	结婚证或离婚证的彩色复印件；遗失：遗失说明

	在职证明
	1、提供打印在有准确单位地址、电话的抬头信纸上的英文在职证明，加盖公司公章或人事章并有负责人签名和职务（如申请人本人是负责人，请公司其他高管签名，不可以自己签名）。
2、在职证明内容包括：申请人在公司的职务、月薪，在现在工作单位工作时间、此行目的、行程日期、准假天数、说明谁承担费用并保证其遵守当地法律以及按时返回中国，公司保证申请人回国后保留其职务（具体内容和格式详见样本）

[image: image1.emf]在职证明.doc



	营业执照
	提供在有效期内的营业执照副本的复印件，并加盖公章（非企业单位可用组织机构代码证代替）。营业执照或组织机构代码证上必须有近一年内的年检章。

	银行对账单
	近三个月的储蓄卡银行对账单，余额一万以上，如帐单上无持卡人姓名，另提供卡片的正反面复印件
五万元存款证明，需冻结到归国后
3、近6个月在职公司的公司账户银行对账单；
4、近6个月公司或个人税单；

备注：
资产证明请尽量多提供有利于出签，提供的对帐单入帐金额如与在职证明上的收入差异较大，建议提供英文资金来源情况说明。


	申请表
	个人资料表一份

申请表后面签名

	辅助材料
	房产证、车产证等彩色复印件



_1234567890.doc
此为样本，请按此格用带有贵公司中英文抬头、地址、电话、传真的信纸打印（请注意空格处也需用打印的形式填写）

DATE:（日期以阿拉伯数字根据日/月/年的格式填写）

Visa Section


Mr/Ms(本人姓名的拼音)（护照号码）  is the(现任职位的英文名称)of the(现任部门的英文名称)Department in our Company since(本人在该公司入职的年份), and her/his monthly income is RMB(月收入数目用阿拉伯数字). We have approved her/his annual leave from（此次假期的出发时间，根据日/月/年的格式填写）to （此次假期的结束时间，根据日/月/年的格式填写）for her/his holiday to (申请签证国家英文名称).All the expenses during the travel will be borne by herself/himself. We hereby guarantee Mr/Ms (本人姓名的拼音)will obey the laws in outbound and we shall retain her/his position till the end of the holiday. 

Signature：（请公司负责人亲笔签名并加盖公司公章,请不要用拼音签名）


Position: （签字人职务）

Company：（请用英文填写公司名称）

Add：（请用英文填写公司地址）

Tel：（请填写公司可以联系到的电话）

Fax：（请填写公司可以联系到的传真）

红色字体请根据自身情况修改



