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西班牙签证材料须知
西班牙签证受理户口所在地为（上海、江苏、浙江、安徽、江西），其余的会根据护照实际情况，做其他申根国签证，请理解配合。
	材料名称
	说明
	

	基本材料

	个人资料表
	个人资料表由我社提供，请逐项填写，字迹清晰，如家庭成员情况，工作简历、近期出行等，请务必如实填写。
	□

	身份证
	本人身份证正反面清晰复印件，须复在一面A4纸上，身份证必须在有效期内。
	□

	护照
	有效因私护照，护照的有效期必须自该团回程日起六个月以上，并有至少有2张正反面完整空白签证页，请特别注意护照前6页标有“备注 Observations”及护照最后2页（即1张）不算可用签证页。护照最后页请持照人用黑色水笔亲笔签名，学龄前儿童可由家长代签。
此外必须提供整本护照的复印件，每页都需要，共48页。如有老护照也需提供。
	□

	老护照
	如护照上无其他签证，需提供老护照（原件）。如老护照遗失，请附上遗失说明一份。
	□

	照片
	本人2寸彩色照片2张（半年内近照，要求露耳，背景必须为白色,宽26-35毫米,长32-45毫米。）请在照片背面用铅笔写上自己的名字。特别注意：如护照签发日期超出半年，与护照相同照片不可使用。
	□

	户口簿
	全家人清晰完整的户口簿复印件。
如有续本请一并提供。

夫妻、小孩不在同一本上，必须同时提供配偶及小孩的完整户口簿。

未婚者、未成年人和父母不在同一户口簿上，须提供父母的完整户口簿。
	□

	婚姻证明
	已婚人员须提供结婚证复印件，离婚人员须提供离婚证复印件或离婚协议书，丧偶人员须提供死亡证明复印件。如遗失须补办或者派出所开证明
	□

	房产证
	提供房产证复印件(权利人、土地状况、房屋状况页，如果房屋状况表中内容为“详见附记”需要提供附记页)作为补充财产证明，如无法提供，根据其他材料情况可能需提高存款证明金额。
	□

	银行卡的对账单原件或银行存折的复印件
	★ 您名下的活期存折（银行活期对账单），数量不限，余额至少30000以上；  

A存折（对账单）须是12个月前开户并经常使用，可显示近6个月内交易记录，每月有稳定的往来帐目和收入明细；

B 存折须完整复印件（从第一页到最后一页，如中间有换折须提供前一本存折复印件）

C 对账单须在银行打印出来，并盖银行业务章及支行联系电话，如对账单上只有卡号，无姓名，须同时提供这张卡的正反面复印件

D 住房公积金、股票、国债、投资理财产品等均不能作为资产使用

E 可提供其他经济证明（如信用卡对账单，不动产证明等）。不接受定期存款。

F如未成年人、在校学生无银行往来记录的，可提供父母的银行往来记录，和父母本人提供的非一个账户。
	□

	辅助材料
	如有其它任何能证明个人资产的材料（如：车证复印件、股票近半年内交割单原件、基金原件等）请尽量提供，将有助于顺利办理签证。
	□

	在职人员

	公司英文担保函
	公司英文担保函（在职证明）原件，样本由我社提供，请在在职证明中列明以下内容：

（1）担保函必须使用单位有公司抬头，联系地址、固定电话的信纸打印；
（2）公司职务、薪水；（3）申请人在公司工作多久；（4）公司准假时间段总共天数、行程中具体旅游的时间，请具体到年月日；（5）旅行费用支付状况；（6）公司证明申请人在行程结束后按时回国并保留其原职；
（7）加盖公章（具有独立法人的子公司公章或人事部章）；
（8）公司负责人签字（外籍人士须签英文名，其余人员须签中文姓名），负责人仅限公司法人、总经理、人事部经理，如本人为公司法人，须由人事部经理或财务部经理签字，不可签申请人自己名字。
注：担保函是非常重要的文件。签证官会根据担保函上所提供的电话号码联络申请人的工作单位或单位负责人，对申请人进行审核调查。
（*若客人职业为警察，在职证明一定要盖政治处的章，其他章一概无效。）
	□

	营业执照
	在职人员须提供清晰单位营业执照副本或正本复印件加盖公章，如系事业单位需提供事业单位组织结构代码证的复印件加盖公章，如系外资企业提供在本地登记证的复印件。
	□

	税单
	如果申请人为公司法人必须提供近6个月税单复印件（需加盖公章），并提供税务登记证复印件（需加盖公章）。
	

	未成年（未满18周岁）儿童或在校生

	在校证明
	在校学生请提供英文在校证明原件，样本由我社提供，请在在校证明中列明以下内容：

1、学校抬头信纸打印，底部需要有学校地址、电话、传真等信息，且与个人资料表所填信息保持一致；

2、学校准假时间段总共天数，只能在寒暑假期间申请签证，行程中具体旅游的时间，请具体到年月日；
3、学校证明申请人按时回国并保留其学籍；

4、加盖学校公章，不可盖部门章；

5、学校负责人的签字，负责人必须为校长或教导主任，负责人职位请指明；

注：1、领馆将根据联系信息确认学生身份，务必能通过电话查询到学生信息。

2、特别注意禁止提供不用抬头纸写或用手笔写的在校证明，领事馆将会自动拒签。
	□

	毕业证
	如学生处于升学期间，请提供毕业证书复印件及录取通知书复印件。
	□

	出生公证书单认证原件
	未满18周岁申请人请提供出生证明公证书（中英文/中西文公证书），请注意非“出生证公证”，办理所需证件及是否需要本人亲自办理请提前联系所在区的公证处进行确认。拿到公证书后，请再前往外办认证。
外办地址：华山路228号2楼，上海国际贵都大饭店办公楼，周一、三、五，下午1点半到5点，电话：62470833
	□

	委托公证书单认证原件
	未满18周岁随父母一方同行的除提供出生公证书外还要提供另一方的委托公证书（中英文公证），拿到公证书后，请再前往外办认证。

外办地址：华山路228号2楼，上海国际贵都大饭店办公楼，周一、三、五，下午1点半到5点，电话：62470833
	□

	亲属关系公证书单认证原件
	若申请人是未满18周岁，随其他亲属同行的除了提供父母双方的委托公证书和出生公证书外还要提供申请人和同行亲属的亲属关系公证书。拿到公证书后，请再前往外办认证。
如果监护人不在国内，须由境外相关政府部门办理公证。

外办地址：华山路228号2楼，上海国际贵都大饭店办公楼，周一、三、五，下午1点半到5点，电话：62470833
	□

	退休人员或老人

	退休证
	退休人员请提供退休证复印件。
	□

	健康证
	70周岁以上的老人必须提供健康体检证明原件。
医院(区级及以上医院)出具的体检表原件(近6个月内)。
	□

	家庭主妇

	配偶的在职证明
	如果女一方独自旅游，必须提供丈夫的公司在职证明(并且需要提到女方)，本文件必须用公司抬头纸（印有公司地址，电话和传真）、印章，以及法定代表人的签字，本领馆不接受派遣/担保函复印件。能够证明申请人的经济状况的文件，公证书及材料。同时，必须提供自我证明，样本由我社提供，（注明家庭主妇身份，由什么时间至什么时间前往何处旅游等信息并由本人签字）。
	□

	结婚证公证书
	申请人为家庭主妇，即使与配偶一起出行同样需要提供结婚证公证书，公证书必须经过外办认证。
	□

	其他情况

	其他
	个别情况下领事馆可能还需要提供其他材料，如企业为申请人缴纳四金的由社保中心出具的证明。
	□


· 表格填写及签名请务必使用黑色水笔或钢笔，不可使用圆珠笔；
· 所有复印件必须提供A4纸，不可正反面复印，不要变更原件尺寸复印，复印件内容必须清晰；
· 递交材料时请您务必带齐原件，我社工作人员会在审核后为您复印，如原件不便携带请在报名时提前告知工作人员。

· 领馆有权要求申请人提供更多的资金证明和财产证明，或提供领馆认为额外需要的除以上内容中的其他材料，提供的越多越有利于签证的成功率，另外有可能抽取个人进行面试；在办理过程中可能因为材料不正确或不清楚，而需要游客补充材料，望申请人配合；
· 如系已被欧洲国家拒签的申请者，如不能提供更加有力的证明材料，很有可能再次被拒签；
· 我社提供给申请人的资料表或样本包括：《个人资料表》，《签证申请表》，《ADS须知》，《在职证明样本》，《在校证明样本》，《公证处联系地址》，如选择使用渣打银行的存款证明，还包括《渣打银行“创享旅游服务”三方协议书》，请在准备材料前仔细核对是否已收到以上文档；

· 上表中的“□”仅用作申请人自行核对已备材料，不作其他用途；
· 所有正本材料，签证出来后我处将一并归还，望申请人配合；

· 请如实提供以上材料，提供的在职证明必须与申请人的真实情况相符，如有不真实而造成拒签，我公司概不承担责任；
· 领馆需要护照原件和回程国际段登机牌注销签证，请在回国时，将护照和回程国际段登机牌交给导游或领队，上交领事馆注销签证，以便在领事馆的电脑里留下良好记录，为您今后的签证带来好处（在回国销签时，领馆会随机抽取销签面试，被抽到的人员必须前往领馆进行面试），护照销完签证即刻送还。境外机场出关回国时，务必在海关加盖出境章，并检验印章是否清晰完整，否则领事馆在销签证时将要求本人亲自去领事馆取回自己的护照。烦请大家配合。谢谢！
· 本人已仔细阅读和充分理解以上诸项条款的含义，并承诺有能力提供以上办理签证所需要的各项材料，如因个人原因提供材料不完整造成无法送签，则须承担由于无法送签所带来的损失。
游客签名：                                日期：                            
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