
因公签证常识

基础注意事项：

1 保险单中身份信息应出现的是护照号码，而不是身份证号。

2 因公护照主要分为三类：外交护照、公务护照和公务普通护照。其中，

公务护照主要面向政府机关公务员，外交护照面向外交人员。学校教职工可申请

公务普通护照，有效期为 5 年。公务普通护照在有明确的出访任务下，经学校审

批通过后，由国际处统一报送省外办，由省外办为出访人员办理公务普通护照和

签证。没有任务不能提前办理因公护照。

3 签证准备材料中所说的“组织机构代码证”也即学校法人证书，由国际

合作处提供，随老师提供的其他纸质签证材料一起寄送到省外办签证处，老师们

无需提前领取。

4 “单位派遣函”也即资助证明，在国际合作处官网——签证材料和因公

出国（境）教师审批系统——指南公告中均提供了模板下载链接，请老师们依据

各国签证要求和个人情况进行更改，填写时注意派遣函起止日期必须与签证申请

表、机票、酒店订单等时间一致。派遣函需用学校信笺纸打印，如未提前拿取信

笺纸，也可用 A4 纸打印或携带电子版，来我处完成派遣函的制作。制作好派遣

函后还需在我处签字、盖章。

5 签证官会通过翻看护照或现场面签查验照片是否为近期拍摄，建议按照

使馆要求提交近 6个月内拍摄的签证照片。

一、申根国及申根指纹：

截至 2023 年 1 月共有 27 个申根国家，分别为：奥地利、比利时、捷克、丹麦、

爱沙尼亚、芬兰、法国、德国、希腊、匈牙利、意大利、拉脱维亚、立陶宛、卢

森堡、马耳他、荷兰、波兰、葡萄牙、斯洛伐克、斯洛文尼亚、西班牙、瑞典、

冰岛、列支敦士登、挪威、瑞士、克罗地亚、罗马尼亚和保加利亚的部分。

前往申根国一定要有六个月内以上的护照有效期，护照内至少有两页空白页。申

根签证必须购买“境外紧急救援医疗保险”

任何一个申根成员国签发的签证，在所有其他成员国也被视作有效，而无需另外

申请签证。

(国家因公出国（境）相关条例中涉及的因公出国第 7 条中明确规定：对擅自延

长境外停留时间、绕道安排行程，或者到未经批准进行公务活动的国家（地区）、

城市的个人将给予警告、记过或者记大过处分，情节严重则给予降级或撤职、开

除处分。）



2015 年开始，申根签证开始采集指纹，录指纹后 59 个月内有效，再次办理同种

类签证则无需录指纹。申办因公申根签证时，如 59 个月内录过因私申根指纹则

需一并提供因私护照首页及因私签证页复印件。

特别提醒：

德国短期签证目前每次申请都需要申请人自行在线预约面谈及录指纹日期、时间。

马耳他不支持其他申根国指纹记录，有过别国申根指纹记录仍需录指纹。

奥地利不支持其他申根国指纹记录，有过别国申根指纹记录仍需录指纹。

意大利领馆识别不了奥地利指纹。

瑞士、卢森堡长期签证不录指纹。

注意：如已经在申根国家 A录过指纹且在 5年内，现申请 B国申根签时，在极个

别情况下可能出现：领馆仍然要求您前去指定地点录指纹。一定要配合领馆的要

求，按通知前去录指纹，以免耽误行程。

访问两个或以上申根国家按以下规则提交主办国签证材料：

1.如果申根国家停留天数相同，则申办首入国签证。

2.如果每个申根国家停留时间不同，则申办停留天数最多的国家签证。

行程重合的那天算给当天访问行程更长或访问目的更重要的国家。

一次去多个申根国家都只算一次入境。

申根签证申办天数不包含路上时间，表格仅填写入境申根国日期和离开申根国日

期（不要写国内启程日期和抵达国内日期），派遣函也只需写明入境申根国日期

和停留天数（需与表格、酒店订单时间一致）。

二、除申根国外还需面谈、录指纹的国家：

面谈+指纹：美国

指纹：加拿大（指纹有效期 10 年）、英国、爱尔兰（每次申请都需要录）、印

度

签证地点：



目前可在南京录指纹的国家仅有：法国和英国。除马耳他、克罗地亚在北京录指

纹外，其余国家都在上海录指纹或面谈。美国的面签有 3个地方可选：北京、沈

阳和上海。因南京是上海领事馆的归属区，因此更推荐上海，但上海排队较久。

如时间特别紧张，亦可前去北京或沈阳面签，但因为南京不属于这两个城市领馆

的归属地，签证面谈时可能会出现特殊情况。

三、个别国家申办因公签证需撤销因私签证（多为申根国家）或者申办因公签证

则因私签证自动失效（如澳大利亚）

注意：因公护照和因私护照不同时携带出国使用。

四、美国、加拿大因公签证在过期护照上，旧护照注销申办新的因公护照（同种

类）后可新旧照同时携带出境使用。美国有效签证在更换同种类型新护照后需及

时在 EVUS 系统更新新护照号码。

五、因公出境证明：持因公护照出访所有免签国、电子签国家（澳大利亚、韩国、

泰国）、落地签国家都需在外办开具出境证明后出访（因为护照上没有目的国纸

质贴签）。出境证明有效期自开具当天起三个月内有效。出境证明只需开具第一

个出访国别。中国各大机场边防只认可出境证明的原件，不认可复印件。

六、重要网站：

省签证服务中心网站:江苏省出国签证服务中心 (visajs.com)可查看《各国因公

签证要求》。

校国际合作处官网：国际合作处 (seu.edu.cn)可进行出国境的申报和查看、下

载相关材料。

http://www.visajs.com/
https://oic.seu.edu.cn/

