


中国公民办理欧洲申根签证所需材料
人员类别 所需资料（简略）

在职人员 1. 护照原件 2.照片 4 张 3.个人资料表 4.身份证复印件 5.户口本复印件 6.婚姻关系证明

7.在职证明 8.营业执照/组织机构代码证 9.自己名下财产证明

2. 在职人员包含企业，事业，及机关团体在职的工作人员

退休人员 1. 护照原件 2.照片 4 张 3.个人资料表 4.身份证复印件 5.户口本复印件 6.婚姻关系证明

7.退休证复印件 8.自己名下财产证明（配偶名下财产证明+夫妻关系公证书）

2. 退休人员包含已退休，内退，病退等相关人员

无业人员 1. 护照原件 2.照片 4 张 3.个人资料表 4.身份证复印件 5.户口本复印件 6.婚姻关系证明

7.无业证明 8.自己名下财产证明（配偶名下财产证明+夫妻关系公证书，公证书外交部单方认证）

2. 无业人员包含家庭主妇，自由职业者，刚毕业大学生等无挂职单位正当职业的人员

成年学生 1. 护照原件 2.照片 4 张 3.个人资料表 4.身份证复印件 5.户口本复印件 6.学校准假证明

7.学生证复印件 8.自己名下财产证明（父母名下财产证明+亲属关系公证书）

2. 成年学生包含出团时年满 18 岁，已成为成年人的学生，在校研究生

未成年学生 1. 护照原件 2.照片 4 张 3.个人资料表 4.身份证复印件 5.户口本复印件 6.学校准假证明

7.学生证复印件 8.公证书（三方亲属/委托） 9.出资人名下财产证明（以委托公证书和准假证明

上面标明的出资人为准）10.公证书外交部单方认证

2. 未成年学生包含出团时未年满 18 岁的未成年学生

6 岁以下儿童 1. 护照原件 2.照片 4 张 3.个人资料表 4.身份证复印件 5.户口本复印件 6.出生证明复印

件 7.公证书（三方亲属/委托） 8.出资人名下银行对账单 9.公证书外交部单方认证

2. 未成年 6 岁以下儿童。

特别注意：以上资料涉及到提供公证书的，全部都需要做外交部认证

所需资料 对所提供资料的要求

护照 因私护照（要求签证到期之后至少六个月有效至少包含 3 页空白签证页，是近期 10 年内颁发的）,

如新换发的护照，则须提供旧护照。（注意：如护照丢失，已在公安局申请挂失，后又找到递交我

处申请签证，请一定要告知公安局取消挂失，或者重新办理护照！否则已挂失的护照，中国边防会

有记录，视为无效的护照，不允许出境！）。 护照最后一页请签名！有旧护照请提供！！

照片 2 寸彩色白色背景近照 4 张（在照片背面用铅笔签名）

一定露出耳朵！清晰五官！（不得翻拍）

个人资料表 提供真实完整的个人资料,在职人员工作信息要完整提供，包括英文名称，英文地址，领导人姓名

和职务，尤其注意单位电话的真实(使馆会电话核实)

身份证复印件 身份证正反面复印件（清楚）（复印清晰，在一张 A4 纸上）

户口本复印件 本人所在户口整本复印件，尤其是户口本首页、户主信息页和本人信息页必不可少

婚姻关系证明 已婚：结婚证复印件； 离异：离婚证复印件； 丧偶：提供配偶去世具体时间； 未婚：不提供

证件丢失的去派出所或街道办事处开证明，注明详细的结婚日期，具体到年月日，证明提供原件。



退休证复印件 退休证复印件要求信息全面，复印清晰，没有或者丢失需要退休单位开具退休证明原件

在职证明 提供公司中文和英文在职证明，可按照后附模板来做，不按照模板做的需要有以下重要信息（申请

人出生年月日，职务，月薪，护照号，准确的出入境信息，领导人姓名和职务，座机电话，单位地

址），除了领导人签字其它信息全部打印，签字人不能是本人，也不能是同行人员。也可提供加盖

单位公章的空白抬头纸 4 张。

营业执照 营业执照复印件或组织机构代码证复印件务必加盖鲜章，必须参加过本年度的年检。

财产证明 近期 6 个月活期银行对账单，近期，连续六个月，余额多于 3 万元；（房产证、行驶证）

以上财产证明一律要求自己名下的。如本人名下没有活期账户无法提供近期 6 个月活期银行对账

单，提供配偶的需做夫妻关系公证+配偶名下对账单；提供父母或孩子的需做亲属关系公证+亲属

关系人名下对账单。

学校准假证明

在校学生必须要提供学校准假证明（后附模板），不按照模板提供以下重要信息（申请人出生年月

日，护照号，准确的出入境信息或者假期时间，领导人姓名和职务，座机电话，学校地址），当年

毕业的学生无法提供学校准假证明，可提供毕业证复印件+准考证复印件或录取通知书复印件。

公证书 1.未成年孩子跟随父母双方出行需提供三方亲属关系公证书，（申请人为孩子，关系人为父母）。

2.未成年孩子跟随父母一方或其他人出行除亲属关系公证书外，还要提供委托公证书，不去的一方

委托给另一方或不去的双份共同委托给其他人，公证书上有注明出资人的需要和提供的财产证明姓

名一致。

使馆要求所有公证书需要做外交部单认证。

2018 年最新规定：挪威和芬兰使馆要求提供医学出生证明公证书！

无业证明
无业人员需提供居委会或当地派出所开具的无业证明原件（后附模板），证明不能手写，全部要求

机打

瑞典领区划分

提前12个工作日

1.上海、江苏、安徽和浙江居民应在上海/杭州/南京瑞典签证中心或瑞典驻上海总领事馆递交。

2.广东、福建、广西、海南居民申请欧洲申根签证，应向挪威王国驻广州总领事馆提交申请。

3.中国其他地区的居民应在北京/重庆/西安/沈阳/武汉/长沙/成都/济南/昆明瑞典签证中心或瑞

典驻华使馆递交。

挪威领区划分

快签提前5个工作日

1.上海领区:江苏、浙江、上海、安徽 ，江西

2.广州领区:广东、广西、福建、海南

3.北京领区:除广州、上海领区之外的其它省份

芬兰领区划分

提前15个工作日

1.北京领区:除上海，广州，重庆领区之外的其它省份

2.上海领区:江苏，浙江，上海，安徽，江西

3.广州领区:福建，广东，广西，海南

4.重庆领区：重庆、甘肃、陕西、四川、云南和贵州

捷克领区划分

提前12个工作日

1.上海领区：上海，浙江，安徽和江苏省

2.广州领区：广东、广西、福建和海南

3.成都领区：四川、贵州、云南及重庆

4.北京领区：除以上城市之外的其他省份及城市

希腊领区划分

提前15个工作日

1.上海领区：上海 江苏 安徽 湖北 浙江 江西

2.广州领区：广东 福建 海南 湖南 云南 贵州 广西

3.北京领区：除上述城市的其他国内城市



★为重点填写项目 申请签证个人资料表

申请人姓名 性别 民族

出生地 出生日期 婚姻状况★ 已婚/离异/丧偶/（具体时间）

申请人职务★ 申请人月薪★ 单位法人或领导人姓名★

本人身份证号码： 有效期：

申请人单位名称（中文）：★

申请人单位名称（英文）：★

申请人单位地址（邮编）：★

单位电话（区号）： ★ 传真：

申请人现住地址（邮编）：★

住宅电话（区号）： ★ 手机：★

是否有拒签记录，如有请注明在何时、哪个使馆、因何原因被拒签：

★

是否有过申根国签证，如有请注明在何时、何使馆、起始日期：

★

是否有同行人员，如果有请注明并说明关系：

★

本 人 护 照 情 况

护照号码 签发地 签发日期 护照有效期

旧护照号码 签发地 签发日期 护照有效期

配 偶 情 况★

姓名 出生日期 出生地

工作单位名称：

工作单位地址：

单位电话（区号）： 传真： 手机号码：★

家 庭 成 员 情 况★

关系 姓名 出生日期 出生地 工作单位或学校 联系方式

父亲（★）

母亲（★）

子女

子女

*备注：1. 填写上述内容要完整、字迹清晰 2. 电话号码前请注明区号

2.如果父母已经出世或是本人丧偶，请仍然填写此人姓名；

3.此资料用于协助您申请签证，所以请如实填写，如与事实不符，您将承担因此而产生的一切后果。

★本 人 签 名： 填 写 日 期：



英文在职证明模板(除领导签名外，全部必须为机打，手写无效！)

CERTIFICATION

Dear Visa Officer:

XXX works in our company from Aug, 1990. He is going to your country and other
Schengen countries from 21 Jul.2011to 03.Aug.2011. We guarantee that he will obey the
local laws during the tour and come back to China as soon as he finishes the trip, and his
position in the company will be kept for his until he returns. He will cover all the traveling
expenses including airfare, hotel accommodation and meals. Please kindly issue his the visa
after your checking up!

Name Sex
Date of

birth
Passport

No.
Profession Salary

XXX X 1981.11.13 G****** Tour Leader 5000

Sincerely yours

Name of the leader（领导人姓名）
Position of the leader（领导人职位）
Signature (领导的签名)
Company’s Stamp（公司盖章）

Name: XXX XXX City Dazhi Plastic Co., Ltd
ADD: No.86 Yunshan Road, XXX
Tel: XXXX-*****
Fax: XXXX-******



中文在职证明模板:(除领导签名外，全部必须为机打，手写无效！)

在职证明

尊敬的签证事务处官员：

兹证明 XXX 从 2011 年起在我公司工作。她/他将参加 2013 年 5 月 14 日到 2013 年 5 月 24 日的
旅行团。在她/他访问贵国及其他申根国家期间，所有的费用包括国际机票，人身保险和食宿费均由
她/他本人支付。
我公司在此保证，此位申请者会遵守访问国的所有法律和法规，并且按时返回中国。在她/他结束访
问之后，会继续在我公司工作。

非常的感谢！

领导人姓名：
领导人职务：
领导人签字：
公司盖章：

公司名称：
公司地址：
电话：
传真：

名字 性别 出生日期 护照号 职业 月薪
XXX 女 XXXX.XX.XX G12345678 总经理 6000



英文学校准假证明模板(除领导签名外，全部必须为机打，手写无效！)

Certification

XXX is a student in class XX grade XX in our School.He/ She will travel to your country and
other Schengen countries from XX.XX.XXXX to XX.XX.XXXX（出国具体日期某年某月某日）.
His/Her Birthday is (出生年月日)
His/Her passport number is (护照号码)

Yours sincerely;

Name of the leader (领导人姓名)
Position of the leader (领导人职位)
Signature（领导的签名）
School’ Stamp (学校盖章)

Tel: XXX-XXXXXX
Add: XXXXXX
School Name: XXXXXX



中文学校准假证明模板

准 假 证 明

XXX 是 XXX(学校名称)X 年级 X 班的学生。他/她将于 X 年 X 月 X 日至 X 年 X 月 X 日(出国具体日期某年某

月某日)去贵国以及其他申根国家旅游。

他/她的出生年月日为：

他/她的护照号码为：

学校领导人姓名：

学校领导人职位：

领导的签名：

学校盖章：

学校电话：XXX-XXXXXX

学校地址：XXXXXX

学校名称：XXXXXX



无业证明

兹证明 XX 是我社区常住居民，现在出入无业状态。她的经济来源主要靠租房(写明收入来源)，
她将在 2015.4.20--2015.4.29 期间去挪威以及其他欧洲国家旅游，期间所有费用均由自己承担。

名称:北京市朝阳区十里堡北里街道办事处
地址:北京市朝阳区十里堡北里 6 号
电话：010-12345678

社区领导职务：主任
社区领导姓名：刘丽霞

2018.03.31

姓名 出生日期 护照号 身份证号
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