	　
	(申请签证国家中文名称)驻上海总领事馆签证处：
(本人中文姓名)先生/女士/小姐（选择正确的性别）护照号码、(本人中文姓名)先生/女士/小姐（选择正确的性别）护照号码、 (本人中文姓名)先生/女士/小姐（选择正确的性别）护照号码、(本人中文姓名)先生/女士/小姐（选择正确的性别）护照号码是我司员工。    年    月     日至（此次行程的抵达时间）年    月     日利用其假期前往(申请签证国家中文名称)旅游。此次旅游计划纯属他们个人行为，与本公司无关旅行期间一切费用由其自行承担。我公司保证(本人中文姓名)先生/女士/小姐（选择正确的性别）护照号码、(本人中文姓名)先生/女士/小姐（选择正确的性别）护照号码、(本人中文姓名)先生/女士/小姐（选择正确的性别）护照号码、(本人中文姓名)先生/女士/小姐（选择正确的性别）护照号码在旅行期间遵守贵国法律，并保留其职务到假期结束。
DATE: （日期以阿拉伯数字根据日/月/年的格式填写）
Visa Section
 (申请签证国家英文名称) Consulate General in Shanghai
 Mr/Ms（选择正确的性别）(本人姓名的拼音) )（护照号码） 、Mr/Ms（选择正确的性别）(本人姓名的拼音) )（护照号码） 、Mr/Ms（选择正确的性别）(本人姓名的拼音) )（护照号码） are the staff of our Company .They leave from（此次行程的出发时间）to （此次行程的抵达时间）for her/his（选择正确的性别） holiday to (申请签证国家英文名称) (and other European Countries).They make the travel plan by themselves.All the expenses during the travel will be borne by themselves. We hereby guarantee Mr/Ms（选择正确的性别）(本人姓名的拼音) )（护照号码） 、Mr/Ms（选择正确的性别）(本人姓名的拼音) )（护照号码） 、Mr/Ms（选择正确的性别）(本人姓名的拼音) )（护照号码）will obey the laws in outbound and we shall retain their position till the end of the holiday.
 
Company:
Seal：
Signature:
Telephone:


