有关驻华使馆对签证要求的规定
（护照及申请表必须中文签字）
（时间：2010年，参考因公出国（境）管理手册）
外交部统办国家签证要求：护照中文签名；任务批件原件及复印件；政审批件原件（可为复印件）；外单位组团需提供任务确认件原件及复印件；签证公函稿纸；申请出国签证事项表。
所有统办国家如果有领区划分，则需按照使馆要求的地域划分要求在所在地办理签证。

培训提供外专局培训件。
统办国家包括：美国、德国、法国、韩国、印度尼西亚、以色列、南非、俄罗斯、英国、秘鲁、意大利、阿根廷、海地、巴拿马、墨西哥、巴西、乌兹别克、吉尔吉斯、荷兰、加拿大、芬兰、澳大利亚、新西兰、马里、哥斯达黎加。

 

亚洲
 

日本
1、 护照原件；
2、 任务批件原件和复印件；
3、 1张签证表、一张2寸白底彩色照片；
4、 1人也填名单表；
5、 签证申请表及护照必须本人亲自签名； 
6、 签证表中文填写；

7、 招聘理由书（要有章）、身元保证书、担保书、滞在日程表。
 

韩国
1、 护照原件及复印件；
2、 签证表2份、一张2寸白底彩色照片；
3、 名单表一张，一人也填；（写所有人的名字）
4、 签证表中文填写；
5、 中文在职证明；
6、 身份证复印件；
7、 邀请函必须原件（由韩国方面公证，后有金色公章，政府、大学不要公证。 

 

吉尔吉斯共和国
1、 护照原件及护照复印件；

2、 任务批件原件和复印件；

3、 邀请函（通过该国外交部领事司批准、需要反签号码）；
4、 身份证复印件；
5、 派遣函；
6、 签证申请表1份；

7、 照片1张。
 

印度尼西亚
1、 护照原件及护照复印件（需A4纸靠左复印）；

2、 任务批件原件和复印件；

3、 身份证复印件；

4、 邀请函原件（有抄送印度尼西亚驻华使馆并致印度尼西亚移民局字样）；

5、 单位出具的英文担保函及费用证明（每人一份）；
6、 名单表；
7、 照片3张（后面写上护照号码、姓名拼音）。
 

泰国
1、 邀请函必须原件（要有停留日期、申请者姓名）邀请函若是公司，邀请人必须是董事会名单中的人，需提供董事会名单、营业执照复印件、经营范围介绍、税单，以上4项需加盖公司章、签名）；
2、 邀请人身份证复印件；
3、 名单表；
4、 签证申请表2份；
5、 照片2张；
6、 护照及护照复印件。

巴西
1、 邀请函原件（要公证）；
2、 任务批件的原件；
3、 公务团要有工作活动确认书（最好有巴西日程含工作活动）；
4、 名单表；
5、 单位出具的英文在职证明和费用担保；
6、 护照及护照复印件；
7、 签证申请表1份；
8、 照片2张。

马来西亚
1、 邀请函原件（邀请方营业执照）；
2、 任务批件的原件；
3、 单位派遣函；
4、 护照及护照复印件；
5、 若是公司提供营业执照复印件；
6、 签证申请表2份；
7、 照片2张（刻盘JPEG30-40K）。
 

黎巴嫩
1、 护照原件；
2、 任务批件的原件；
3、 一张签证表、一张2寸白底彩色照片；

4、 邀请信。
 

菲律宾
1、 护照原件及复印件；
2、 任务批件的原件；
3、 1张签证表、1张1寸白底彩色照；
4、 邀请函原件（若邀请公司为企业，需提供营业执照复印件）；
5、 单位证明信；
6、 名单表；
7、机票原件及复印件。
 

沙特
1、 护照原件；
2、 任务批件原件；
3、 一张签证表、二张2寸白底彩色照片；
4、 邀请函原件；
5、 护照首页复印件；
6、 机构代码证（商务）；
7、 机票订单（商务）。
 

也门
1、 护照原件；
2、 任务批件原件；
3、 2张签证表、二张2寸白底彩色照片；
4、 也门外交部批复；

5、 健康证明复印件。

 

阿联酋（不去使馆办，护照处开出境证）

 

印度
1、 签证申请表2份（www.indianembassy.org.cn）；
2、  照片两张（蓝底2寸彩色）；
3、 名单表2份；
4、 护照及护照复印件两份；
5、 单位派遣证明及复印件；
6、 身份证复印件；
7、 邀请函一正两付。
 

柬埔寨
1、 护照原件；

2、 任务批件原件；
3、 一张签证表、一张2寸白底彩色照片；

4、 邀请函。
 

斯里兰卡
1、 护照原件；

2、 任务批件原件；

3、 一张签证表、一张2寸白底彩色照片（照片贴在右上角）；
4、 邀请函。
 

文莱
1、 邀请函原件、移民局批文；
2、 任务批件原件；
3、 机票原件、复印件；
4、 护照及护照复印件2份；
5、 健康证明。
 

尼泊尔
1、 护照原件；

2、 任务批件原件；

3、 一张签证表、一张2寸白底彩色照片；
4、  邀请函。
 

缅甸
1、 护照原件；

2、 任务批件原件；

3、 邀请函（英文或缅甸文）；
4、 派遣函；
5、 2表3相（原表）；
6、 附表信息填全；
7、 国籍项填（Chinese）；
8、 父亲填全名；
9、 签名要用英文大写填写；
10、 填写日期为送签日期。
 

哈萨克斯坦
1、 护照原件，护照和身份证复印在1张纸上；
2、 任务批件原件；

3、 邀请函原件（需哈外交部确认）；
4、 单位派遣函；
5、 营业执照复印件；
6、 签证申请表1份；
7、 照片1张。
 

约旦
1、 护照原件；

2、 任务批件原件；

3、 邀请信（原来需内务部批示，现在不需要）；

4、 一张签证表、一张2寸白底彩色照片。
 

卡塔尔
1、 护照原件及2份护照复印件；

2、 任务批件原件；

3、 签证申请表1份，照片2张；
4、 邀请信（每人都要有），返签件；
5、 名单表（中文）（姓名、性别、工作单位、职务、护照号码）；
6、 周一至周四9：30-12：30，卡塔尔内务部的电子签证。
 

伊朗（公务护照免签）
1、 护照原件；

2、 任务批件原件；

3、 邀请函；
4、 返签件；
5、 签证申请表2份；
6、 照片3张。
 

大洋洲
 

澳大利亚
1、 邀请函、行程安排、邀请方介绍；
2、 名单表；
3、 单位派遣函；
4、 机票订单；
5、 若企业出访，则必须提供企业营业执照复印件；
6、 护照；
7、 签证申请表1份；
8、 照片1张；
9、 任务批件原件及复印件。
 

新西兰
1、 邀请函原件（要有护照号码）；
2、 单位派遣函（要领导签证）；
3、 名单（中文、要盖章）；
4、 若企业出访，则必须提供企业营业执照复印件；
5、 签证申请表；
6、 照片1张；
7、 任务批件原件及复印件。
 

 斐济
1、 护照原件及复印件；
2、 任务批件原件；
3、 一张签证表、二张3寸白底彩色照片；
4、 机票订单；

5、 单位证明；
6、 邀请函和行程安排。
 

南美洲
 

阿根廷
1、 任务批件原件和复印件；
2、 邀请函传真原件（当地公证、认证）；
3、 经当地公证处公证及外交部领事司认证的公司营业执照；
4、 名单表（中文、西文各一份）；
5、 单位派遣证明（中文、西文各一份）；
6、 机票订单；
7、 护照及护照复印件（第一、签证页、签名页）；
8、 签证申请表1份（西班牙文）；
9、 照片4张。
 

秘鲁
1、 护照原件；

2、 任务批件原件和复印件；

3、 一表二照；

4、 详细英文日程；

5、 邀请函原件。
 

波多黎各
可办美国或英国签证

 

哥斯达黎加（不用签证表）
1、 护照原件及复印件（印在A4纸中间）；

2、 任务批件原件及复印件；

3、 邀请信（可为传真件）；
4、 日程表；
5、 外交公务免签。
 

巴哈马
1、 有效期6个月以上的护照原件；

2、 任务批件原件及复印件；

3、 一张申请表（英文大写字母填写）；（巴拿马签证表下载）
4、 2张护照照片（背面注明姓名）

5、 邀请信；

6、 日程和返程机票复印件；

7、 单位派遣函。

 

智利
1、 邀请函原件；
2、 单位派遣证明（英文）；
3、 签证申请表3份；
4、 照片3张；
5、 护照原件；
6、 任务批件原件。
 

委内瑞拉
1、 任务批件原件；
2、 邀请函传真件；
3、 单位证明；
4、 三人以上填名单表（姓名、工作单位、护照号码）英文；
5、 签证表原件（带编号）；
6、 护照及护照复印件；
7、 签证申请表1份；
8、 照片2张；
9、 机票订单。
 

哥伦比亚
1、 护照原件及所有页复印件；

2、 任务批件原件；

3、 每天下午2点半用机票预约，然后才能交材料，本人亲自去，戴口罩

4、 邀请信；
5、 3张浅色底照片（3×4）

6、 申请表；
7、 单位派遣函；
8、 机票原件；
9、 周一到周四上午10点。
 

乌拉圭
1、 护照原件及复印件；

2、 任务批件原件；

3、 表1相1；

4、 返签件；

5、 邀请信；

6、 派遣函；

7、 机票订单。
   

非洲
 

南非
1、 护照有效期须在半年以上，申请人需在签证申请表及护照上签名；
2、 任务批件原件和复印件；
3、 邀请函（若邀请人为中国人须提供身份证明）、日程；
4、 名单表（横表三项），一人也填；
5、 填写签证申请表（英文）1份，彩相1张（照片粘在右上角）；（南非签证表下载）；
6、 参加展览会和国际会议的需提供有南非本土发出的邀请信原件（英文．信中附有日程）；
7、 外交护照免办签证。
 埃及
1、 护照原件；
2、 任务批件原件；
3、 签证申请表1份，照片2张，另加领队表格一张；
4、 邀请函必须原件（必须盖章）；
5、 机票订单；
6、 如多人申请，需将材料插到护照里。
 

纳米比亚
1、 护照原件；

2、 任务批件原件；

3、 签证表2张照片；

4、 邀请函。
 

尼日利亚
1、 护照原件及复印件；

2、 任务批件原件；

3、 移民局返签件；
4、 机票原件；

5、 签证申请表1份；
6、 邀请信；
7、 单位派遣函；
8、 照片2张。
 

肯尼亚
1、 护照原件；

2、 任务批件原件；
3、 一张签证表、一张2寸白底彩色照片；
4、 邀请函（可传真）；
5、 往返机票订单；
6、 单位证明信。
 

津巴布韦
1、 护照原件（护照需要签名）；

2、 任务批件原件；

3、 签证表黑色大写填写4．邀请函原件和复印件2份；
4、 表2相2。
 

塞内加尔
1、 护照原件（护照复印件）；

2、 任务批件原件；

3、 邀请信（非使馆邀请需要有内政部批文）；

4、 英文派遣函；

5、 二表三照；

6、 需要本人和使馆预约

7、 每周一三五9点至12点办公。
 

阿尔及利亚
1、 护照原件；

2、 任务批件原件；

3、 三表三照；

4、 申请表大写填写；

5、 邀请函原件（需经外方认证）或在外方的工作证明；
6、 护照签名；

7、 三人以上填名单表（中文）；
8、 单位证明（英文、内容要有签证有效期内回国）；
9、 中方营业执照复印件（需要译成法文或英文）、外文营业执照复印件。
 

突尼斯
1、 护照原件及复印件；

2、 任务批件原件；

3、 表2相2；

4、 邀请函；

5、 单位派遣函；
6、 酒店预订支付费用证明。
 

埃塞俄比亚
1、 护照原件；

2、 任务批件原件；

3、 一表一照；

4、 照片贴左上角；

5、 邀请函可传真件。
 

喀麦隆
1、 护照原件（护照签名）；

2、 任务批件原件；
3、 2表3照；

4、 邀请函。
 

摩洛哥：
1、 护照原件及护照复印件2份；

2、 任务批件原件；

3、 一表二照（一寸彩照）；

4、 原表填写（持邀请信去使馆领取）；

5、 邀请函必须原件；

6、 中英文派遣函；

7、 机票订单；

8、 酒店订单。
  

 加纳
1、 邀请函传真件；

2、 若邀请人为加纳人，提供护照复印件；

3、 若邀请人为中国人，提供加纳移民局返签信和护照复印件；

4、 邀请方为公司，提供对方营业执照复印件

5、 签证申请表4份

6、 护照。

 加蓬

1、 邀请函；

2、 健康黄皮书；

3、 签证申请表1份；

4、 照片2张；

5、 护照。

莫桑比克

1、 邀请函；

2、 单位证明；

3、 签证申请表1份；

4、 照片2张；

5、 护照。

苏丹

1、 邀请函；

2、 单位证明；

3、 签证申请表2份；

4、 照片2张；

5、 护照及复印件。

赞比亚

1、 邀请函；

2、 签证申请表1份；

3、 照片2张；

4、 护照。

几内亚

1、 邀请函（商务合同）；
2、 签证申请表2份；

3、 照片2张；

4、 身份证复印件；

5、 护照。

塞拉利昂

1、 邀请函；
2、 签证申请表2份；

3、 照片3张；

4、 护照。

欧洲
 

欧洲申根国家包括：德国、比利时、卢森堡、意大利、奥地利、希腊、挪威、芬兰、丹麦、冰岛、瑞典、荷兰、捷克、斯洛伐克、西班牙、法国、匈牙利、波兰、爱沙尼亚、拉脱维亚、立陶宛、斯洛文尼亚、马耳他、葡萄牙、瑞士。最长的停留期为90天。

前往欧洲国家护照都需本人签名！照片必须是白色背景的彩照(3．5*4．5)

提供给使馆的所有材料均要求英文打印，需使用单位抬头纸，加盖单位公章，并需要单位负责人签字。特别注意费用证明应具体写明食宿．机票．交通．医疗保险等费用的承担！

若同时前往几个申根国家，在哪个国家停留时间长办理哪个国家的签证，若停留时间一样，则办理最先入境的国家的签证。但必须注意的是，如果同时前往几个申根国家，需要提供所有国家的邀请信。

所有欧洲国家如果有领区划分，则需按照使馆要求的地域划分要求在所在地办理签证。

 

法国
1、 邀请函、行程（要有具体日期）；
2、 费用及派出证明；
3、 名单表；
4、 酒店定单；
5、 护照及护照复印件；
6、 欧洲援助保险；
7、 照片2张；
8、 签证申请表；
9、 任务批件原件和复印件。
 

法国过境签证要求
1、 机票订单；

2、 签证复印件；

3、 护照复印件；
4、 费用证明；
5、 旅馆订单；
6、 一表二照；
7、 9个月的有效护照；
8、 停留5天。
 

德国
1、 邀请函原件、日程原件；
2、 单位派遣函证明；
3、 欧洲援助保险原件；
4、 酒店定单；
5、 护照及复印件；
6、 10人以上填写名单表；
7、 签证申请表2张（http://visa.diplo.de）；
8、 照片3张；
9、 任务批件原件和复印件。
 

英国
1、 邀请函原件；
2、 名单表；
3、 预约申请表；
4、 单位派遣证明；
5、 签证申请表；
6、 照片2张；
7、 护照；
8、 任务批件原件和复印件。
 

以色列
1、 护照原件及护照复印件；

2、 任务批件原件和复印件；

3、 二表三照，表可复印

4、 名单表（横表三项）；

5、 提供英文邀请信原件及复印件；
6、 护照必须签名，有6个月以上有效期；
7、 先在中信银行缴签证费，持因公护照到指定地点：中信银行出国金融服务中心公务护照不买签证费；
8、 如护照上有以色列签证，在申办伊朗、伊拉克、科威特、黎巴嫩、沙特、叙利亚、也门、阿联酋、利比亚、阿尔及利亚等将被拒签。
 

荷兰
1、 护照原件、护照复印件；
2、 任务批件原件和复印件；
3、 签证申请表2份；（http://www.minbuza.nl/PostenWeb/C/China/Netherlands_Embassy_in_Beijing/Services/Visa/Forms），表可复印；（荷兰签证表下载）

4、 保险单；
5、 本土邀请函原件、行程原件；
6、 名单表；
7、 第12项护照种类填：passportforpublicaffairs

8、 机票订单；

9、 旅馆订单；
10、 费用证明；
11、 照片3张；
12、 任务批件原件和复印件。
 

俄罗斯
1、 护照原件及复印件；

2、 任务批件原件和复印件；

3、 一表一照（签证表底边距离纸必须为5毫米），公务护照不填签证表； 
4、 中文表填；

5、 一人也要填名单表（横表7项）；名单表上还要注明性别．出生日期．旅行目的、线路、俄方接待单位名称、地址、电话；
6、 过境签证，需机票复印件，第三国签证；（机场内24小时之内不用办）；
7、 俄外交部确认件原件（小黄条，执行公务者免），

8、 邀请函原件；
9、 申请签证按区域划分：
上海：上海．江苏．浙江．安徽

沈阳：辽宁．吉林．黑龙江

10、 摆放顺序：护照—黄卡（使馆邀请不需要）邀请信--事项表—签证表—名单表—护照复印件。
 

意大利
1、 护照原件及复印件（护照需本人签字，申请表上签名必须中文）；

2、 任务批件原件和复印件；

3、 邀请信原件；

4、 填名单竖表四项（一人也需要填写）；

5、 酒店订单；
6、 机票订单；

7、 保险单原件
8、 邀请方出具固定格式的身份证明；
9、 签证申请表（如签证表上有涂改，一定要签上本人姓名，尤其是日期）；
10、 照片1张；
11、 详细日程（可自己提供）；
12、 若费用由派出单位承担，则须出具费用证明；
13、 申请签证按护照发照地区域划分：

上海：上海．江苏．浙江．安徽

广州：广东．广西．福建．海南

注意：邀请函、日程、酒店订单、申请表中停留时间应与照会保持一致；若申请申根签证，所有材料时间也需一致。
芬兰
1、 任务批件原件和复印件；
2、 邀请函原件（邀请人的亲笔签名）；
3、 行程原件；
4、 名单表；
5、 单位派遣函（要领导签字）；
6、 机票订单；
7、 护照及复印件；
8、 营业执照中英文（或者税单）（若公司须提供）；
9、 保险单原件（需经本人签证）；
10、 签证申请表1份；
11、 照片2张。
 

比利时
1、 邀请函；
2、 3人以上须填写名单表2份；
3、 单位证明1证2付；
4、 酒店定单1正2付；
5、 机票订单；
6、 欧洲援助保险；
7、 护照及护照、身份证复印件；
8、 签证申请表1份；
9、 照片2张；
10、 任务批件原件。
奥地利
1、 邀请函（须注明在奥地利期间费用及医疗保险由谁支付）；
2、 行程；
3、 派遣证明（含医疗保险）；
4、 酒店订单（需在当地公安部门备案后，邀请方传到使馆）；
5、 机票订单；
6、 保险原件；
7、 护照及复印件；
8、 签证申请表；
9、 照片2张；
10、任务批件原件和复印件；
瑞典
1、 邀请函原件；
2、 日程安排；
3、 名单表；
4、 商务团组须提供邀请公司营业执照复印件（PRV）和中方  营业执照及翻译件；
5、 单位派遣证明；
6、 保险单原件；
7、 护照及护照复印件2份；
8、 签证申请表2份；
9、 照片3张。
 

葡萄牙
1、 护照原件及复印件（复印有效签证页和已用过的签证页）；

2、 任务批件原件；

3、 一张签证表、二张2寸白底彩色照片； 

4、 需境外人身意外伤害保险原件及复印件；

5、 往返机票订单；

6、 必须提供住宿的旅馆证明；

7、 排列顺序：签证表（贴一张照片，反别一张照片）。护照复印件、英文照会、中文照会、邀请信、在职证明、费用证明、机票订单、保险原件及复印件；
8、 邀请信必须原件；
9、 最少要10个工作日。
 

丹麦      
1、 邀请函原件；
2、 名单表；
3、 派遣函原件；
4、 酒店订单；
5、 机票订单；
6、 保险单；
7、 中外方营业执照复印件（中方代码证复印件加盖章）；
8、 护照及护照所有复印页；
9、 签证申请表；
10、 照片1张。
 

挪威
1、 任务批件原件；
2、 邀请函原件、行程；
3、 英文费用证明；
4、 3人以上须填写英文名单表；
5、 10人填写个人申请表和团体申请表；
6、 机票订单；
7、 欧洲援助保险原件；
8、 护照及护照复印件2份；
9、 签证申请表1份，照片2张。
 

西班牙 
1、 邀请函原件（西班牙文）；
2、 名单表；
3、 费用证明（如果费用由中方承担）；
4、 机票订单；
5、 欧洲援助保险原件；
6、 护照及复印件2份；
7、 签证申请表2份，正反面打印（www.maec.es/consulados/pekin）；
8、 照片2张；
9、 如果不是每人一份的材料，都需要复印相关份数（包括邀   请函—中英文照会—名单）即保证每人一份材料。
 

希腊
1、 邀请函；
2、 名单表；
3、 英文费用证明；
4、 机票订单；
5、 护照及护照复印件；
6、 中方营业执照；
7、 欧洲援助保险订单；
8、 签证申请表1份；
9、 照片2张；
10、 任务批件。
 

卢森堡
1、 任务批件原件；
2、 单位派遣函；
3、 酒店订单；
4、 机票订单；
5、 保险单；
6、 中外方营业执照复印件（中方代码证复印件加盖章）；
7、 护照及复印件；
8、 签证申请表；
9、 照片1张。
爱尔兰
1、 护照原件；
2、 任务批件原件；
3、 邀请函（姓名、出生日期、性别、单位、护照号码）；
4、 三人以上需要打印名单表；
5、 营业执照复印件（加盖单位公章及翻译件（英文））；
6、 个人情况简介（户口本复印件及翻译件）；
7、 签证申请表3份；
8、 照片3张。
 

瑞士
1、 邀请函原件；
2、 行程；
3、 名单表；
4、 单位派遣函；
5、 机票原件的复印件；
6、 保险单（欧洲援助）；
7、 护照及护照前六页复印件（及所有签证页复印件）；
8、 名片；
9、 签证申请表；
10、 照片2张；
11、 任务批件原件和复印件。
 

克罗地亚
1、 护照原件（需签字）；

2、 任务批件原件；

3、 一表两照；

4、 邀请函要固定格式（登陆克罗地亚外交部网站查找）；

5、 机票订单；
6、 每周二．周四接受申请；
7、 旅行保险原件复印件。
 

捷克
1、 护照原件及复印件；

2、 任务批件原件；

3、 一表一照（白底背景）；
4、 签证表大写英文填写，无关内容打“×”；姓与名间空格；日期按日月年；

5、 邀请函原件及复印件；

6、 中、外方营业执照复印件；
7、 两方往来商业信函复印件；
8、 属于上海．江苏．浙江．安徽领区的要去驻上海领事馆办理签证；

9、 飞机票原件及复印件。

 

罗马尼亚
1、 邀请函原件（要盖章）；
2、 邀请方执照及情况；
3、 护照及复印件；
4、 签证申请表2份；
5、 照片2张。
 

爱沙尼亚（http://www.beijing.mfa.ee/）
1、 护照原件．复印件及所有签证页复印件；

2、 任务批件原件；

3、 一表一照（照片4x5）（不能涂改，不能空项，黑色签字笔，英文大写）；

4、 邀请函原件；

5、 护照签名与签证表签名一致；

6、 不低于16万爱克朗的英文保险（1万多美金）；

7、 户口本原件；

8、 机票订单

（使馆在凯宾斯基饭店，周三下午3：00-6：00周五10：00-12：00办公）

 

匈牙利
1、 任务批件原件；
2、 邀请函原件；
3、 名单表；
4、 派遣函原件；
5、 酒店订单；
6、 机票订单；
7、 保险单；
8、 中外方营业执照复印件（中方代码证复印件加盖章）；
9、 护照及护照所有页复印件；
10、 签证申请表；
11、 照片1张。
 

斯洛文尼亚 （beijing.embassy.si）
1、 护照原件及复印件；

2、 任务批件原件；

3、 一表一照，可复印

4、 邀请信原件；

5、 机票订单；

6、 费用担保；

7、 持因公护照者需本人去使馆办理签证，每周一到周四早上9点到11点。

 

白俄罗斯
1、 护照原件及复印件；

2、 任务批件原件；

3、 一表一照，可复印；
4、 医疗保险原件；
5、 邀请函（包括姓名、护照号码、出生日期、目的、停留期限、并遵守法律）；
6、 单位派遣证明、营业执照复印件。
 

保加利亚
1、 护照原件及复印件；

2、 任务批件原件；

3、 一表一照，英文填写；

4、 出国意外伤害保险原件及复印件；

5、 邀请函原件及复印件；

星期二和星期4上午10点到12点，至少5个工作日。
 

波兰（www.pekin.polemb.net）
1、 护照原件及复印件在（所有页）；
2、 任务批件原件；

3、 签证申请表，照片1张；
4、 邀请函原件及复印件；

5、 英文保险原件及复印件；
6、 机票订单，酒店订单；
7、 提供身份证、户口本的复印件、翻译件；
8、 单位派遣函（中英文）；
9、 营业执照正副本复印件（加盖公章、英文或波兰文译文）。
 

乌克兰
1、 护照原件及复印件；

2、 任务批件原件；

3、 一表二照，表可复印，但每个团组必须有一人填原表；

4、 邀请函原件及复印件（本土）

5、 费用医疗保险证明，保险；

6、 邀请信中文翻译件；

7、 机票订单；

8、 公司邀请要营业执照及总经理的护照复印件；

9、 公务护照以上免办。
 

马耳他
1、 护照原件、复印件及所有签证页复印件；

2、 任务批件原件；

3、 一表二照；

4、 大写填写，中英文签名；

5、 相应项填写以往签证和签发地；

6、 填表日期写送签日期；

7、 邀请函；

8、 英文派遣函；

9、 机票订单；

10、 身份证．户口本．护照原件复印件

11、 保险

12、 日程。
 

斯洛伐克
1、 护照原件；

2、 任务批件原件；

3、 邀请函；

4、 一表三照；

5、 机票原件．复印件；

6、 医疗保险。
 

塞浦路斯
1、 护照原件；

2、 任务批件原件；

3、 一表一照；

4、 邀请函原件；

5、 护照复印件；

6、 机票订单；

7、 旅馆订单。
 

冰岛
1、 护照原件及复印件；

2、 任务批件原件；

3、 一表二照；

4、 邀请函原件及复印件；

5、 保险复印件；

6、 机票订单。
 

立陶宛
1、 护照原件；

2、 任务批件原件；

3、 一表一照；

4、 移民局认证的邀请信；

5、 保险；

6、 单位担保函；

7、 机票订单；

8、 户口本复印翻译件；

9、 申请人面谈4-5个工作日。
拉托维亚
  
1、 邀请函（当地移民局确认）；

2、 名单表（3人以上）；

3、 签证申请表1份；

4、 照片1张；

5、 护照。
北美洲
 

墨西哥
1、 任务批件原件和复印件；
2、 邀请函；
3、 名单表；
4、 单位派遣证明（若属技术人员，应注明工资费用承担单位或企业）；
5、 机票订单；
6、 营业执照；
7、 护照及护照、身份证复印件（同一张纸）；
8、 在墨西哥领取工资或出访期间费用由墨西哥方支付的人员须提供墨西哥移民局批文）；
9、 打印非正式译文；
10、 签证申请表1份；
11、 照片3张（1寸彩色白底）；
12、 持有效美国签证赴墨旅游，过境和进行商务活动的外国人免办墨签证；乘坐由美国出发的航班赴墨旅游．过境和进行商务活动的外国人免办墨签证。

 

加拿大  
1、 邀请函、行程；
2、 任务批件原件和复印件；
3、 名单表；
4、 单位派遣证明；
5、 护照及护照复印件（背面是签名页）；
6、 签证申请表一份；
7、 三人以上填名单表；

8、 照片3张（后面注明英文姓名、出生日期、护照号码）；
9、 过境需要提供机票订单（签证表同短期表），停留不能超过48小时；
10、 任务批件原件和复印件。
  

美国
 

1、 邀请函、行程；
2、 名单；
3、 预约表（S护照不要）；
4、 签证申请表1份；
5、 照片1张；
6、 护照；
7、 在职证明；
8、 任务批件原件和复印件。
多米尼克共和国
1、 邀请函；

2、 单位证明；

3、 往返机票订单；

4、 酒店订单；

5、 护照及护照复印件；

6、 签证申请表1份；

7、 照片1张。

（时间：2010年，参考因公出国（境）管理手册）
