
 

 

意大利个人旅游签证 在职人员 所需材料（所有领区适用） 
 

序号 材料名称 材料详细说明 

1 个人资料表 完整的填写中文个人资料表，打印并请本人在个人资料表（在本文档中）签字。 

2 
照片 

（原件） 

3张2寸（4.5 X 3.5cm）白底彩色必须近6个月证件照片，必须为正面照，不接受侧面

照，必须使用冲洗出来的照片（非彩色打印的），要求必须露出五官，不能露出牙齿，不

能戴眼镜和眼镜框，翻拍及不清晰的照片不要提供，请在照片后面用铅笔写上名字，不要

用油笔或签字笔。 

注：照片必须是近六个月之内的近照，如是护照签证上使用过的，距离递交申请已超过六

个月的照片不能接受。 

3 护照原件 

1. 请提供护照原件及护照首页复印件2张 

2. 在计划申请的签证时间到期后至少还有180天的有效期。 

3. 有效护照至少有两页连续签证页的空白页（不接受未签字的护照）。 

4. 如果有旧护照请提供旧护照原件和首尾页复印件。 

4 
资金证明 

（很重要） 

银

行

卡

/

存

折 

常住地的活期银行卡/存折的对账单，可提供工资卡账单 或 其他交易非常频繁的对

账单，要求如下： 

1.同一张卡的最近6个月的银行流水单原件。 

2.银行卡打印出的流水单上须有银行的盖章。 

3.有比较频繁的存取交易记录。 

4.账单上的最后一笔交易记录须尽量的接近预计送签日， 

且最后一笔交易日期（交易记录日期不是打印账单的日期） 

（1）北京领区送签要求： 

不能超过递交申请时的30天之内  

（2）上海领区送签要求： 

不能超过递交申请时的7天之内  

（3）广州领区送签要求： 

不能超过递交申请时的14天之内  

（4）重庆领区送签要求： 

不能超过递交申请时的14天之内  

5.活期存款的余额必须至少在三万元以上，最好在五万元以上、且越多越好。 

定期存款不能代替以上要求的材料，只作为辅助材料，提供有助于出签。 

5 
身份证 

( 复印件 ) 
请提供身份证 正、反面复印件 

6 
户口本 

（复印件） 

请提供户口本每一页清晰完整的复印件。 

如属于集体户口，请提供集体户口首页的复印件加盖公章，及本人户口页复印件。 



 

 

7 

在职准假证明 

（原件加盖公

章） 

中国公司出具的在职证明原件: （见本文档中英文模板） 

1.必须使用单位抬头纸打印英文证明信，在职证明中需要体现的内容： 

①姓名  

②出生日期 

③入职时间具体到年月日，签了几年合同，合同到期日是哪天，到期日至少应在一年之后 

④职位  

⑤薪水  

⑥旅行目的及目的地国家 

⑦旅行的具体时间  

⑧担保按期回国或保留其职位  

⑨公司地址电话传真  

⑩机打出公司有权负责人的姓名全拼音和英文职位，盖单位公章，并请此负责人签字  

2.如需我社协助打印在职证明，须提供三份内容为空白的公司抬头纸，纸张的中下方的左

侧加盖公司公章并请领导人签字。 

提示： 

①无论申请人什么职位都不要自己担保签字，法人也不要自己担保签字，请单位人事部门

的经理级别以上的人签字。 

②同行的同事之间 / 夫妻不可以互相担保签字。 

③请不要在抬头纸上注明‘仅供签证使用’或是‘供出国考察用’等字样。 

8 

营业执照 

（复印件 

加盖公章） 

营业执照 / 组织机构代码证（副本）的复印件加盖公司公章。 

注：企业单位必须提供营业执照（不能提供组织机构代码证），事业单位等（如医院、学

校、政府机构等）须提供组织机构代码证或医疗机构许可证。 

9 
从业资格证 

（复印件） 
如申请人为医生/教师/律师，需要提供有效的相应的资格证清晰完整的复印件。 

10 
结婚证/离婚证 

（复印件） 

已婚的申请人 请提供结婚证复印件。 

离婚的申请人 请提供离婚证复印件。 

11 
资产证明 

（复印件） 

1、如果有房产,请提供房产证每一页清晰完整的复印件 (可以是配偶名下，须提供结婚证

复印件)。 

2、如果有车,请提供机动车登记证书复印件或者 机动车行驶证复印件。 

12 
居住证 

（复印件） 

如果申请人户口不在本领区所辖省市，需要提供新、旧连续两张居住证，以证明在本领区

所辖省市居住满一年。 

 

意大利签证领区划分： 

北京领区所辖省市:  北京、天津、黑龙江、吉林、辽宁、内蒙古、河北、山东、河南、湖北、西藏、新疆、 

青海、甘肃、宁夏、陕西、山西。 

上海领区所辖省市：上海、浙江、江苏、安徽。 

广州领区所辖省市：广东、广西、福建、海南、湖南、江西。 

重庆领区所辖省市：重庆、四川、贵州、云南。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

申请签证个人资料表 

 

基

本

信

息 

姓    名  护照号码  

出生日期  护照签发地  

性    别  护照签发日  

出生国家及省份  护照到期日  

婚姻状况  户口所在地  

手    机  身份证号  

目前常住地址  

工

作

信

息 

单位名称（中）  

单位名称（英）  

单位地址 及 邮编  

单位电话（区号）  传真号码  

入职具体时间  本人电子邮箱  

本人职位  在职证明上有权签字

的领导姓名及拼音 

 

本人职位英文   

月    薪  有权签字人的职务  

家  

庭  

成  

员 

称   谓 姓   名 姓名拼音 出生日期   

父   亲      

母   亲      

配   偶      

子   女 
     

     

其

它 

是否有旧护照 是 □    否 □ 是否被拒签过 是 □    否 □ 

三年内是否去过申根国家？如没去过申根国家，可填写如英国、美国、加拿大等出境记录： 

1. 

2. 

3. 

是否曾经在申请申根签证时留过指纹？请注明年月 

 

被拒签过的客人请说明拒签国家、原因： 

请您仔细阅读后认真填写以上信息: 

1、本人所提供的资料以及所填写的内容完全属实，否则本人接受被取消申请资格并由本人

承担因此造成的所有风险和损失！ 

2、本人清楚递交使馆的资料包括公证书、银行存款证明书等原件均不予退还；  

本人亲笔签字：                                     

 

 

日期：  

 

 

 



 

 

 

（在职证明模板） 

必须使用公司抬头纸 
 
 
 
 

Certification 
 

This is to certify that:  

Mr. Xing Ming is working as the Vice General Manager in Beijing Zhenyouqian Information 

Service Co.,Ltd. He conducts and works very well since he joined us in July, 2018. His monthly 

income is about RMB 15,000. He has asked for a leave to visit Italy from 26 May, 2024 to 06 

June, 2024. 

 

His personal details as following: 

NAME D. O. B. PASSPORT N. POSITION 

MR. XING MING 10/10/1900 EK1234567 VICE GENERAL MANAGER 

 

All expenses during his trip such as airfares, transportation, accommodations, meals, 

medical insurance and etc. will be fully covered by himself. 

 

We guarantee that he will obey the laws of Europe, and will come back as soon as the trip is 

over. The position will be kept for his return. 

 

We would appreciate that if you could grant him the entry visa. If you have any questions about 

his visa application, please don’t hesitate to contact us. 

 

Yours sincerely, 

 

 

Mr. Shui Qianzi    (有权签字人的姓名拼音，必须是经理级别以上的) 
General Manager   (有权签字人的英文职位） 

Signature: （请此负责人签中文全名，不接受人名章） 

 

Beijing Zhenyouqian Information Service Co.,Ltd. 

Add: 10F, Weilai Plaza, No.166 Shenme Road, Chaoyang District, Beijing  

Tel: 010-61234567 

 

 

06 May, 2024 

 


