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西班牙签证所需材料 

上海领区包括：上海、浙江、江苏、安徽、江西 

 
提示： 

 所有申请签证的护照请核实未被挂失处理，有效护照方可申请签证随团出境。 

1.港澳游客随团出游，请随身带好 新版《港澳居民来往内地通行证》（有效的老版亦

可。） 

2.台湾游客随团出游，请随身带好《台湾居民来往大陆通行证》。 

3.申请人提供的材料总资产（无房无车）要超过 5 万元 

4.西班牙签证申请表格为 A3 双面打印，需在第 37 项和最后一个空格处亲笔中文签字。 

5.回国后领馆将会需要您的登机牌原件及护照原件进行销签。登机牌原件将不予退还，

并有可能要求您前来面销，请配合，谢谢。 

6.参加 ADS 团队的所有客人(按指纹当天不满 12 周岁的儿童可以不来中心采集指纹)需

根据旅行社给出的按指纹通知书前往签证中心进行指纹采集。 

 

目录 

基础签证须知 2~6 

在职人员签证所需 2 

退休人员签证所需 3 

学生或学龄前儿童签证所需 4 

自由职业人员签证所需 5 

家庭主妇、无业人员签证所需 6 

 

常用表格模版 7~10 

申请申根国家签证个人资料表 7 

旧护照遗失情况说明 8 

在职证明模版 9 

学生准假信基本格式 10 

 



 
 

2 

 

 

在职人员签证所需 

编号 资料 
资料说明 

（所有资料必须用 A4 纸竖向清晰复印，不能重叠、合拼复印） 

1 护照原件 

1. 必须在行程结束后还有超过 6 个月的有效期，并请在护照最后一页持照人处签名（适用于旧

版护照）；护照无破损，签字请用圆珠笔或水笔（蓝色或黑色）； 

2.如客人有旧护照，请务必提供；如遗失请提供遗失证明（本人手写遗失说明或者由派出所出

具的遗失证明）； 

3.护照需有至少两页空白的签证页。 

2 身份证复印件 正反两面复印在同一张 A4 纸上，复印内容必须清晰。 

3 户口簿复印件 
1.已婚提供本人及配偶、子女的户口簿，未婚提供本人及父母的户口簿（户口本均需整本复印）；  

2.集体户口的必须同时复印户口本首页（户主页/地址页）及本人页。 

4 照片 4 张 
6 个月内近期白底彩色照片(露耳、露眉、不露齿)，照片(内框)尺寸 3.5cm×4.5cm。（照片背后请

用铅笔签字） 

5 
签证资料表 

见附件 1 
所有内容需如实、完整、清晰填写，并有申请人亲笔签名确认。 

6 
结/离婚证 

复印件 

1.已婚/离婚人士请提供结婚证/离婚证复印件； 

2.如遗失结/离婚证，请到婚姻登记管理中心补办，如无法补办，请提供该机构开具的夫妻关系

证明。（需由该机构的信笺纸开具，写明双方姓名、性别、身份证号、居住地址，且证明其夫妻

关系，并要有该机构负责人签名盖章。） 

7 

银行流水账单（显

示“工资”字样）

(非常重要) 

个人银行借记卡对账单明细，要有近半年往来的银行流水账单（银行流水单中最好体现工资字

样、奖金字样等），须提供至申请签证日期为止，活期余额不少于 10000 元，并且须加盖银行公

章。（信用卡不能使用） 

 

备注：若申请者无其他名下资产（房、车），流水账单余额需要达到 5 万元。 

8 
在职证明 

参见附件 3 

1.申请人在单位的职务、月薪，在现在工作单位工作时间、目的地、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，单位保证申请人回国后保留其职务。 

2.要有供领馆查询的准确单位地址、单位电话；签字人姓名、职务（请负责人手写签名），并加

盖公司公章。 

*请特别注意：在职证明不能由本人或者同行人签名；如申请人为法人代表，则需其他负责人手

写签名。内容用英文黑色字体打印，手写无效，请勿在上面标注“仅供签证使用”等字样。 

9 
营业执照（非事业

单） 

非事业单位营业执照副本复印件 1 份，注意：需有最新的年度年检章，复印件要加盖公章;（ 如

提供不了营业执照副本的复印件，请本人提供解释信加盖公司公章及工作证复印件）。请勿在上

面标注“仅供签证使用”等字样 

10 
机构代码证（事业

单位） 

事业单位提供组织机构代码证副本复印件 1 份，复印件要加盖公章;（如机关、事业单位等提供

不了组织机构代码证的复印件，请本人提供解释信加盖公司公章及工作证复印件）。请勿在上面

标注“仅供签证使用”等字样 

11 
房产证、机动车行

驶证 
房产证清晰复印件、机动车行驶证清晰复印件（请不要提供驾驶证） 

备注 

1.医生、律师、教师、建筑师等工作性质的人员需要提供有效的职业资格证复印件 

2.股东请提供股东证明清晰复印件（验资报告或股金证。验资报告通常是在公司的章程中体现，并由第三方，如：工

商管理局、律师事务所、会计事务所等备案过的） 

3.公司法人出行，请提供近半年的公司税单 （法人公司是免税的请提供相关免税证明文件） 

4.领馆会因申请人的情况提出补充材料的要求 
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退休人员签证所需 

编号 资料 
资料说明 

（所有资料必须用 A4 纸竖向清晰复印，不能重叠、合拼复印） 

1 护照原件 

1. 必须在行程结束后还有超过 6 个月的有效期，并请在护照最后一页持照人处签名（适用于旧

版护照）；护照无破损，签字请用圆珠笔或水笔（蓝色或黑色）； 

2.如客人有旧护照，请务必提供；如遗失请提供遗失证明（本人手写遗失说明或者由派出所出

具的遗失证明）； 

3.护照需有至少两页空白的签证页。 

2 身份证复印件 正反两面复印在同一张 A4 纸上，复印内容必须清晰。 

3 户口簿复印件 
1.已婚提供本人及配偶、子女的户口簿，未婚提供本人及父母的户口簿（户口本均需整本复印）；  

2.集体户口的必须同时复印户口本首页（户主页/地址页）及本人页。 

4 照片 4 张 
6 个月内近期白底彩色照片(露耳、露眉、不露齿)，照片(内框)尺寸 3.5cm×4.5cm （照片背后请

用铅笔签字） 

5 签证资料表 所有内容需如实、完整、清晰填写，并有申请人亲笔签名确认 

6 
结/离婚证 

复印件 

1.已婚/离婚人士请提供结婚证/离婚证复印件； 

2.如遗失结/离婚证，请到婚姻登记管理中心补办，如无法补办，请提供该机构开具的夫妻关系

证明。（需由该机构的信笺纸开具，写明双方姓名、性别、身份证号、居住地址，且证明其夫妻

关系，并要有该机构负责人签名盖章。） 

7 

银行流水账单（显

示“工资”、“养老”

等字样）(非常重

要) 

个人银行借记卡对账单明细，要有近半年往来的银行流水账单（银行流水单中最好体现工资、

养老字样等），须提供至申请签证日期为止，活期余额不少于 10000 元，并且须加盖银行公章。

（信用卡不能使用） 

 

备注：若申请者无其他名下资产（房、车），流水账单余额需要达到 5 万元。 

8 退休证明 退休证整本复印件，（如尚未办理退休证或内退，请提供原单位出具的证明）。 

9 
房产证、机动车行

驶证 
房产证清晰复印件、机动车行驶证清晰复印件（请不要提供驾驶证） 

10 体检证明 75 岁以上老人提供正规三甲或以上医院开局的健康体检证明 

备注 领馆会因申请人的情况提出补充材料的要求 

注意事项: 

1. 农民退休无退休证，请去村委或上级单位开具证明，加盖公章。同时提供子女担保（a.子女单位的在职证明、营业执照（事

业单位提供组织机构代码证）以及担保。b.子女的近半年流水账单）不与子女同行的老人请提供子女在国内的单位在职信息

以及房产信息。 
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学生或学龄前儿童签证所需 

编号 资料 
资料说明 

（所有资料必须用 A4 纸竖向清晰复印，不能重叠、合拼复印） 

1 护照原件 

1. 必须在行程结束后还有超过 6 个月的有效期，并请在护照最后一页持照人处签名（适用于旧

版护照）；护照无破损，签字请用圆珠笔或水笔（蓝色或黑色）； 

2.如客人有旧护照，请务必提供；如遗失请提供遗失证明（本人手写遗失说明或者由派出所出

具的遗失证明）； 

3.护照需有至少两页空白的签证页。 

2 身份证复印件 正反两面复印在同一张 A4 纸上，复印内容必须清晰。 

3 户口簿复印件 
1.已婚提供本人及配偶、子女的户口簿，未婚提供本人及父母的户口簿（户口本均需整本复印）；  

2.集体户口的必须同时复印户口本首页（户主页/地址页）及本人页。 

4 照片 4 张 
6 个月内近期白底彩色照片(露耳、露眉、不露齿)，照片(内框)尺寸 3.5cm×4.5cm （照片背后请

用铅笔签字） 

5 签证资料表 所有内容需如实、完整、清晰填写，并有申请人亲笔签名确认 

6 
学生证\学籍卡复

印件 
学生所属学校开具的学生证\学籍卡清晰复印件 

7 
准假信 

参见附件 4 

1.内容要求：姓名、所在班级、目的地、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。 

2.要有供领馆查询的准确学校地址、学校电话；签字人姓名中英文须一致、签字人职务。并加

盖学校公章。 

*特别注意：用英文黑色字体打印，手写无效，请勿在上面标注“仅供签证使用”等字样 

8 
毕业证书\录取通

知书 
当学生在升学阶段时须提供毕业证书或录取通知书复印件。 

9 

公证书 18 周岁以下申请人需要办理以下公证 

 

资料要求 出 生 公 证 

（须认证） 

委托公证书

（须认证） 

亲属关系公证书

（须认证） 

父母两人 √ —— —— 

父母其中一方 √ √ —— 

除父母之外的亲属 √ √ √ 

*注意事项： 

孩子与父母双方同行，户口本上能明确体现一家三口关系（父、母、子/女），出生医学证明上

信息清晰准确，可以仅提供出生医学证明复印件，不用做公证。 

 

公证书需含翻译并经外办认证。领馆只接收原件并不予以退还。 

公证书的翻译要求以申请人所属外办与领事馆协议为准。 

10 

担保人材料 1. 旅行费用支付证明一份，需有支付方亲笔签名，以及支付方近 6 个月的流水账单一份，活期

余额不少于 10000 元，并且须加盖银行公章。（信用卡不能使用）。 

2. 不同行的父亲/母亲请提供： 

单位英文在职证明原件（使用单位抬头纸，加盖公章，内容要有工作年限，月收入，职位，

负责人职务与姓名并且手写签名，单位地址、电话、传真号码） 

营业执照复印件（事业单位提供组织机构代码证复印件）并加盖公章 

3.身份证复印件 

4.房产证、机动车行驶证复印件 

 

备注：若支付方无其他名下资产（房、车），流水账单余额需要达到 5 万元。 

备注 领馆会因申请人的情况提出补充材料的要求 

同行人 
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自由职业人员签证所需 
 

编号 资料 资料说明（所有资料必须用 A4 纸竖向清晰复印，不能重叠、合拼复印） 

1 护照原件 

1. 必须在行程结束后还有超过 6 个月的有效期，并请在护照最后一页持照人处签名（适用于旧

版护照）；护照无破损，签字请用圆珠笔或水笔（蓝色或黑色）； 

2.如客人有旧护照，请务必提供；如遗失请提供遗失证明（本人手写遗失说明或者由派出所出

具的遗失证明）； 

3.护照需有至少两页空白的签证页。 

2 身份证复印件 正反两面复印在同一张 A4 纸上，复印内容必须清晰。 

3 户口簿复印件 
1.已婚提供本人及配偶、子女的户口簿，未婚提供本人及父母的户口簿（户口本均需整本复印）；  

2.集体户口的必须同时复印户口本首页（户主页/地址页）及本人页。 

4 照片 4 张 
6 个月内近期白底彩色照片(露耳、露眉、不露齿)，照片(内框)尺寸 3.5cm×4.5cm （照片背后请

用铅笔签字） 

5 签证资料表 所有内容需如实、完整、清晰填写，并有申请人亲笔签名确认 

6 
结/离婚证 

复印件 

1.已婚/离婚人士请提供结婚证/离婚证复印件； 

2.如遗失结/离婚证，请到婚姻登记管理中心补办，如无法补办，请提供该机构开具的夫妻关系

证明。（需由该机构的信笺纸开具，写明双方姓名、性别、身份证号、居住地址，且证明其夫妻

关系，并要有该机构负责人签名盖章。） 

7 

银行流水账单或

工资单 (非常重

要) 

个人银行借记卡对账单明细(连续近 6 个月以上)，须提供至申请签证日期为止，活期余额不少

于 10000 元，并且须加盖银行公章。（信用卡不能使用） 

 

备注：若申请者无其他名下资产（房、车），流水账单余额需要达到 5 万元。 

8 自由职业说明 
手写自由职业者说明书一份（提供相关收入证明材料，如：房屋租赁合同、股票交割单、证券

交易等等） 

9 
房产证、机动车行

驶证 
房产证清晰复印件、机动车行驶证清晰复印件（请不要提供驾驶证） 

备注 领馆会因申请人的情况提出补充材料的要求 
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家庭主妇、无业人员签证所需 
 

编号 资料 资料说明（所有资料必须用 A4 纸竖向清晰复印，不能重叠、合拼复印） 

1 护照原件 

1. 必须在行程结束后还有超过 6 个月的有效期，并请在护照最后一页持照人处签名（适用于旧

版护照）；护照无破损，签字请用圆珠笔或水笔（蓝色或黑色）； 

2.如客人有旧护照，请务必提供；如遗失请提供遗失证明（本人手写遗失说明或者由派出所出

具的遗失证明）； 

3.护照需有至少两页空白的签证页。 

2 身份证复印件 正反两面复印在同一张 A4 纸上，复印内容必须清晰。 

3 户口簿复印件 
1.已婚提供本人及配偶、子女的户口簿，未婚提供本人及父母的户口簿（户口本均需整本复印）； 

2.集体户口的必须同时复印户口本首页（户主页/地址页）及本人页。 

4 照片 4 张 
6 个月内近期白底彩色照片(露耳、露眉、不露齿)，照片(内框)尺寸 3.5cm×4.5cm （照片背后请

用铅笔签字） 

5 签证资料表 所有内容需如实、完整、清晰填写，并有申请人亲笔签名确认 

6 
结/离婚证 

复印件 

1.已婚/离婚人士请提供结婚证/离婚证复印件； 

2.如遗失结/离婚证，请到婚姻登记管理中心补办，如无法补办，请提供该机构开具的夫妻关系

证明。（需由该机构的信笺纸开具，写明双方姓名、性别、身份证号、居住地址，且证明其夫妻

关系，并要有该机构负责人签名盖章。）；  

7 

银行流水账单或

工资单 (非常重

要) 

个人银行借记卡对账单明细(连续近 6 个月以上)，须提供至申请签证日期为止，活期余额不少

于 10000 元，并且须加盖银行公章。（信用卡不能使用） 

8 担保人材料 

无业已婚成年人提供： 

1.配偶单位英文在职证明原件 1 份（使用单位抬头纸，加盖公章，内容要有工作年限，月收入，

职位，负责人职务与姓名并且手写签名，单位地址、电话、传真号码） 

2.配偶的营业执照（事业单位提供组织机构代码证）复印件并加盖公章 

3.配偶银行借记卡对账单明细，要有近 6 个月往来的银行流水账单（银行流水单中最好体现工

资字样、奖金字样等），须提供至申请签证日期为止，活期余额不少于 10000 元，并且须加盖

银行公章。（信用卡不能使用） 

4.房产证、机动车行驶证复印件 

备注：若支付方无其他名下资产（房、车），流水账单余额需要达到 5 万元。 

 

 

无业未婚成年人提供： 

1.无业未婚成年人提供父母双方手写担保书 

2.父母双方单位英文在职证明原件（使用单位抬头纸，加盖公章，内容要有工作年限，月收入，

职位，负责人职务与姓名并且手写签名，单位地址、电话、传真号码） 

3. 营业执照复印件（事业单位提供组织机构代码证复印件）并加盖公章 

4.父母的银行借记卡对账单明细，要有近 6 个月往来的银行流水账单（银行流水单中最好体现

工资字样、奖金字样等），须提供至申请签证日期为止，活期余额不少于 10000 元，并且须加

盖银行公章。（信用卡不能使用） 

5.房产证、机动车行驶证复印件 

备注：若支付方无其他名下资产（房、车），流水账单余额需要达到 5 万元。 

 

注：旅行费用支付方需开出的支付证明一份，需有支付人亲笔签名 

9 
房产证、机动车行

驶证 
房产证清晰复印件、机动车行驶证清晰复印件（请不要提供驾驶证） 

备注 领馆会因申请人的情况提出补充材料的要求 

附件 1                          申请签证个人资料表 
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*姓名  性别  

出生地  出生日期  

*婚姻状况  民族  

家庭住址 （中文） 

（英文） 

邮政编码  家庭电话  

护照号码  护照种类  

*身份证号  身份证签发机关  

身份证签有效期  *□在职 □无业 □退休 □学生 □自由职业 

*手机  E-mail  

*父亲姓名  *母亲姓名  

出生日期  出生日期  

*是否有同行人员，如果有请注明并说明关系： 

是否出过国或申请过出国签证？是否有拒签记录：如有请说明情况 

          在职人员及退休人员填写以下内容：（退休人员可以不填写单位情况） 

*工作单位 （中文） 

（英文） 

*单位地址 （中文） 

（英文） 

*职务  学历  

收入  在职时间  

单位邮政编码  *单位电话  

*单位负责人姓名  单位负责人职务  

*配偶姓名  出生日期  出生地  

配偶单位名称  

职务  单位电话  

子女姓名  出生日期  

子女姓名  出生日期  

              未成年人及学生填写以下内容： 

*学校名称 （中文） 

（英文） 

*学校地址 （中文） 

（英文） 

学校邮政编码  学校电话  

校长或系领导姓名  所填领导的职务  

 

备注：1.填写以上内容要完整、字迹清晰 2.电话号码前请注明区号 3.*选项为必填项 

本人声明： 

以上所填写内容完全属实，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！ 

本人持有申请签证的护照为有效可出境护照，否则本人接受被取消出境资格并由本人承担因此造成

的所有风险和损失！（请申请人自行向公安相关机关核实是否可以使用） 

申请日期：                                         申请人签名： 

附件 2 
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DECLARATION of Old Passport’s Lost 

旧护照遗失情况说明 

Name 姓名:                    

Date of Birth 出生日期:                 

Place of Birth 出生地:                     

 

 

With regard to my visa application dated                , 

I herewith declare that my old passport has been LOST.  

Details:（Reason and the old visa application sitration） 

                                                                  

                                                                   

关于我在    年   月   日递交的签证申请。在此声明，我的旧护照已经遗失。 

详细：（遗失原因及签证记录） 

                                                                   

                                                                   

 

DATE 日期： 

 

SIGNATURE 中文签字 
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附件 3 在职证明模版 

（请用单位信笺纸打印） 

 

Dear Officer, 

 

Herewith we confirm that Mr/Ms XX belongs to (单位名称). His/Her working period is X years. We approved his/her trip 

to European countries during his/her holiday from XXX to XXX. All the cost and accommodations will be paid by 

himself/herself. His information is as below: 

Name:                            Passport No.:           Date of Birth: 

Position:                          Salary:  

          

We hereby formally guarantee that he/she will abide by all outbound laws and regulations and will come back to China on 

time, we will reserve his/her position after his returning. 

 

 

Leader： （电脑里打上人中文签字人名字并中文签字） 

Position:              

 

Add:  

Tel: 

Fax: 

 

 

 

尊敬的工作人员: 

 

XX 先生/女士是（单位名称）的员工，他/她在本单位工作已有 X 年。现在我们同意其利用假期前往欧洲国家旅行

（旅行日期必须写清楚几号到几号）。旅行期间的所有费用将由其本人自行承担。 

姓名:                                   护照号码：                   生日： 

职务：                                  月薪：  

我们担保其会遵守当地法律以及准时回国，同时我们将保留其原来职务。 

 

领导姓名：（电脑里打上中文签字人名字并中文签字） 

职务：          

单位地址： 

电话： 

传真： 
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附件 4  

学生准假信基本格式（请用学校信笺纸打印） 

CERTIFICATION 

Mr. Jiang Zhimin（Date of birth: 11 Mar 1954, Passport No.G56105967） is the student of 

grade one in our school. We agree that he will go to European countries for a trip during 

summer holiday. The time is from 16 Jul 2005 to 30 Jul 2005, about 10 days.  

During the journey, all the costs and accommodations will be paid by his parents. 

We hereby formally guarantee that he will abide by all outbound laws and regulations 

and will come back to China on time, we will reserve his status after his returning. 

   

Yours sincerely, 

Yuyao High school  

Add: 2# South Shunshui Rd Yuyao Zhejiang 

Tel: 0574-6222858 

Fax: 0574-62285843 

Person in charge: Mr. Yu Hong 宇红 

Position: Dean of students  

（负责人签字并加盖公章） 

  

红字部分请做相应的修改！ 
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老年人参团申明书 

一、参团人基本信息：（须本人如实填写，切勿隐瞒） 

姓 名 

姓 名 

性别 

性别 

出生年月日 

出生年月日 

线路名称 

年 

年 

月 

月 

日 

日 

参团日期 

同行人姓名 

年 月 日至 月 日 

与本人关系 

与本人关系 

手机号码 

家属 24小时紧急联系人 

紧急联系人住宅电话号码 

●若有身体残疾、精神疾病、高血压、心脏病、糖尿病、脑梗中风等健康受损病症、病史等， 

必须如实填写，不可隐瞒，否则由此引起的一切后果将由本人负责和承担。 

身体状况 

二、本人选择的出游线路《行程单》已知悉阅读，且知晓其行程中使用的交通（机、车、船）、 

住宿、车辆、游览景点等项目。根据本人身体状况，可以独立完成行程内的旅游内容。 

三、在旅游过程中，如因本人自身健康原因（包括但不限于各种慢性病，高血压，心脏病， 

糖尿病、脑梗中风等疾病 ）造成的后果，由本人自负，本人及家属不以任何理由向旅 

行社提出任何索赔要求。 

四、在旅游过程中，如遇意外受伤或患病，所发生的医疗费用均由本人自行垫付。旅行社不 

负责垫付任何医疗费用。回国后，将按保险公司相关保险条例，由本人申请办理索赔。 

五、旅行社在出行前，已向本人建议和推荐购买个人旅游意外保险，本人已明确知晓。（已 

购买个人旅游意外保险的确认：本人已认真阅读了个人旅游意外保险条款，尤其是免除 

保险人责任的规定，并且对保险条款的内容说明和提示完全理解，在没有异议后申请投 

保；并知晓保险范围均以保险条款所载为准。） 

六、本人属年满 60岁（含）以上的老年人，旅行社已告知和建议本人，出游需与直系亲属 

一同出行，本人确认旅行社已尽到提醒和告知义务。 

七、因本人直系家属无法与本人同行出游，故同意由本人直系家属签字确认以上信息。 

八、本人已仔细阅读《老年人参团申明书》全部内容；且本人在已明确知晓和完全理解本《申 

明书》上全部内容，并同意与自觉遵守约定后再签署本《申明书》；本《申明书》签署 

人和直系家属签署人，对自身的真实性和合法性负责。 

九、本人确认且同意本《申明书》作为与旅行社签订旅游合同的附件，并与旅游合同具有同 

等法律效力。 

参团人（签字）：_________________ 

签署日期：______________________ 

参团人家属（签字）：_________________ 

签署日期：__________________________ 

注：本《申明书》须与旅游合同同时签订，并与合同原件一并存档 (SHZX-ZJ-20160601） 


