
办证窗口

市民中心签证处

联系电话：88101185、88101353；

地址：深圳市福田区福中三路市民中心行政服务大厅东厅44-45号窗口

丽都签证处

联系电话：82250545、82186871、82192342；

地址：深圳市罗湖区东门南路丽都酒店948室

企业QQ群：485888494、512546822

基本材料

1.《商事证明书申请表》（表一）一份。

2.《授权印章签字声明函》（表二）一份。证影印件与原件相符的文件时，无需表二。

3.《营业执照》复印件一份（加盖公章），首次申办证明书时提交即可。

4.企业英文名称与中文名称不一致时，需提供相关机构备案资料，如《对外贸易经营者备案登记表》或其他有效主体资质证

件的复印件一份（加盖公章），首次申办证明书时提交即可。

5.所需认证的文件一式两份或多份（其中一份供留底使用）。

6.根据不同文件、不同内容，提供必要的佐证（参见下表，常见文件及常规佐证一览表）

认证费用 平件100元/份/5个工作日，急件150元/份/1个工作日，事实性证明400/份

备注说明

1.经常办理的企业，可将（表二）原件一式两份递交至窗口备案，备案后企业每次提交备案的表二复印件即可，如有信息变

动需及时更新备案。企业授权签字及印章多样化时，请填写《企业授权签字印章式样备案表》（表三）统一备案。

2.《营业执照》《对外贸易经营者备案登记表》等基础证照有信息变动时，应及时告知并重新提交最新材料的复印件盖公章

留底。

3.委托其他企业办理的，需提供《代送认证委托书》（表七）。

商事证明书申办流程

业务介绍

商事证明书是中国贸促会根据申请人的申请，依据中国法律、法规和国际贸易惯例，对与商事活动相关的文书、单证和事实

进行证明的文件。适用于货物/服务/技术贸易类活动、投资类活动、国际承包工程活动、知识产权类活动、涉外商事诉讼活

动、海事类活动、其他与国际商事活动相关的证明事项。

官网介绍：http://www.ccpitsz.org.cn/

办理流程

一、现场办理流程：

1）解答咨询

2）递交材料审核

3）审核通过并制证

4）缴费并领取发票

5）凭缴费单取证

二、寄件办理流程：

1）解答咨询（电话、邮件或QQ群)

2）邮寄材料至窗口审核

3）审核通过并制证

4）缴费

5）寄出证书及付费发票（企业自行预约快递取件）

证书查验真伪网址：http://www.rzccpit.com/validate.html



序号 证原件/复印件 材料清单

1 原件

2 原件

3 原件

4 原件

5
原件

6

7 原件

8 原件

9 原件

10 原件

11 原件

12 原件

13
可证原件

可证复印件

14 /

15 原件

16 原件

17

一般只证原件

特殊情况（如投标、商

品注册时）可证复印件

18 原件

19 原件

20 复印件

报关单（声明加附件）

⑧；⑤ 各一式两份。

注：声明需盖企业公章；报关行盖章版的报

关单（原件或复印件）左上角企业位置处需

盖企业公章

报关单（事实性证明） ㉓

沙特符合性证明（SASO） 无，文件格式见表格下载或企业Q群

具体要求查看

http://www.ccpitsz.org.cn/ssflfw/zyxszm/

ywjj/content/post_1080.html

或请致电详询。

无

形式发票

营业执照/生产许可证/卫生许可证

等基础证照

>证复印件时需审核原件，原件无法提交时需提

供⑥

>证译文与原文一致时需提供⑥和⑦

注：证译文与原文一致时，译文应完整对照翻

译，不得选择性翻译，翻译件上不得抠取国徽

、二维码和国家机关的印章。

保险单/保险证明

佐证要求

发票/商业发票 ④

一 致 性 （ 符 合 性 ） 声 明 / 证 明

（DOC/COC）
⑨

常见文件及常规佐证一览表
*审核文件时会根据具体内容，要求对应佐证，以工作人员最终审核为准。

尼日利亚CCVO 无，文件格式见表格下载或企业Q群

需船公司或船代或货代或物流公司协助提供

⑪；⑫或⑬或⑭或⑮

⑤

自由销售证明（企业自我声明的，

有主管部门审批的非法检类产品）
⑰

装箱单 无

价格单

无

自由销售证明（药监局/行业协会等

主管部门签发的，如医疗器械出口

销售证明）

自由销售证明（企业自我声明的，

无主管部门审批的非法检类产品）

注意事项

1. 所盖印章应真实、有效、清晰、无重叠、无留白，骑缝章一般不做强制或限制要求。如加盖具名代表签字章，需在签字处签字后方可认证。

2. 证签字属实时，中国籍人员应签署中文姓名，内地居民以第二代身份证为准，港、澳、台居民以身份证或护照姓名为准；外籍人员以护照姓名

为准。

3. 证影印件时，请在留底的一份上加盖公章，其余份数上请勿加盖印章或添加其他信息。

4. 涉及翻译时，翻译件应完整对照翻译，不得选择性翻译；翻译件不得抠取国徽、二维码和国家机关的印章。

5. 文件中涉及注册商标/专利时，需提供商标/专利注册证以及使用授权书。

文件名称

南非原产地证（DA59）

无

合同 无

无，文件格式见表格下载或企业Q群

①《营业执照》；

②《对外贸易经营者备案登记表》；

③工厂营业执照；

④商业发票保函（表五）；根据贸促商

法[2015]305号文规定，发票认证实行

佐证抽查制，如遇抽查请配合提供报关

单或合同或信用证等佐证；

⑤出口货物报关单；

⑥保函（表四）；

⑦翻译资质，如翻译公司营业执照、外

语专业等级证书等；

⑧报关单声明（声明格式见表格下

载）；

⑨涉及符合具体标准的声明/证明须提

供标准证书，不涉及可忽略此项；

⑩商标/专利注册证；

⑪《企业授权签字印章备案表》（表

三）；

⑫国际货物运输代理企业的最新的《营

业执照》和国际货运代理企业备案信

息；

⑬无船承运业务经营者最新的《营业执

照》和无船承运业务备案信息；

⑭国际船舶运输经营者最新的《营业执

照》和国际船舶运输备案信息；

⑮国际船舶代理经营者最新的《营业执

照》和国际船舶代备案信息；

 

保险公司协助提供⑪，⑲

经销授权书

提单/船证明/运费发票/更改仓单等

运输类文书

自由销售证明（企业自我声明的，

法检类产品）
⑥，⑱

无；

自由销售证明书（贸促会格式版）



序号 证原件/复印件 材料清单

22 原件

23 原件

24 原件

25 一般只证复印件

26
可证原件

可证复印件

27
可证原件

可证复印件

28 原件

29 复印件

30 原件

31 原件

32 原件

33 原件

34
可证原件

可证复印件

35
可证原件

可证复印件

36 原件

⑯
>外籍人员护照复印件（首页和所有签

注页）一份

>贸易往来单据或邮件联系信息，若干

>邀请方盖公章的中文担保函一份（内

容须包括：来华人员基本信息，包括职

务；所在单位基本信息，包括单位名称

、地址及联系方式；来华原因和时间；

保证来华期间遵守我国相关法律并按期

离境，如有违法或预期离境者，邀请方

承担相应责任；保证提供的材料真实、

合法、有效。）

>邀请方营业执照复印件一份

>邀请函一式两份（内容一般包括：来

华人员基本信息及所在单位基本信息；

来华原因和时间；办理来华签证机构所

要求的其他内容信息。）

>外事主管部门要求的其他文件。

注：邀请函需邀请方自行送办

⑰主管部门出具的生产许可证或卫生许

可证等；

⑱国家质监部门、主管部门、协会或第

三方实验室资格的检验机构出具检验证

明等；

⑲保险公司最新的《营业执照》；

⑳认证机构最新的营业执照以及认证机

构在认监委获得的认证机构资质证书；

㉑检验机构最新的营业执照以及检验机

构在中国合格评定国家认可委员会获得

的实验室资格证；

㉒会计事务所的营业执照以及审计等主

体资质证照；

㉓《报关单保函》（表八）＋报关单申

报系统查询截图（需展示到申报的产品

明细包括货描+数量+单价+金额）

㉔出国人员护照复印件

㉕市场监管局《变更（备案）通知书》

或主管部门官网变更登记信息

㉖农药登记证

企业自行出具的产品分析单

第三方认证机构（如TUV/SGS/中

检集团）的体系证书，如ISO证书

等

须审核原件，原件无法提供时需提供⑥；认

证机构协助提供⑳；

注：一般只证复印件

厂商证明（韩国） ③；文件格式见表格下载或企业Q群

第三方检验机构的检验报告

>证原件时：检验机构协助提供⑪，㉑

>证影印件时：须审核原件，原件无法提交

时需提供⑥；检验机构协助提供㉑

财务报表、审计报告

>证原件时：会计事务所协助提供⑪，㉒

>证复印件或节本时：须审核原件，原件无

法提交时需提供⑥；会计事务所协助提供㉒

企业名称、地址等变更声明（企

业自行出具的）
㉕

阿尔及利亚自由贸易证书

Certificate of free-marketing in

the country of origin and / or

provenance of products

exported to Algeria.

法检产品：提供⑱；

文件中声明了符合具体标准时：提供⑨

注：贸易商申请时，另需提供与工厂之间的

购销合同+工厂营业执照，暂未签订购销合

同的需提供情况说明并加盖公章。

文件格式见表格下载或企业Q群。

出口商登记表

商标/专利注册转让协议

法检产品：提供⑱

农药产品：提供㉖

注：贸易商申请时，另需提供与工厂之间的

购销合同+工厂营业执照+原厂分析单

可证原件，可证影印件

证复印件时：须审核原件，原件无法提交时

需提供⑥；

注：

（1）公司章程中应列明的必要事项缺一不可

。

（2）有限责任公司的章程应当有全体股东的

签名、公章，股份有限公司的章程应有公司

公章。

股东决议/董事会决议
注：公司决议类文件应符合公司法等相关

法律、法规的规定。

章程

①，②

文件格式见表格下载或企业Q群

转让方提供⑩；

注：若协议双方均需认证，须同时提交申

请材料

派遣函 ㉔

邀请函 ⑯

商标/专利注册申请书、律师授权

书、宣誓书等
无

商标/专利注册证、变更（备案）

通知书等
须审核原件，原件无法提交时需提供⑥

文件名称 佐证要求


