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商事证明书业务要求

基本材料

1、国际商事证明书申请表（企业需独立盖章）

2、企业最新有效的营业执照副本复印件；

注：基础资料不区分文件种类，申办商事证明书的必备材料。

文件

审核

要求

原件类文件：企业出具的相关文件只认证原件；所有原件类文件必须由出具

文件的主体（公司）在文件上加盖印章（中英文对照章）。

1、文件上的印章需清晰完整；企业自行出具的文件不能体现 LOGO 标识或

BRAND、TRADEMARK 等字样，需要体现相应内容的需提供商标（品牌）注册

证。

2、印章上的名称是否和文件中的名称、有效主体资格证书一致。中文名称应

以《营业执照》等主体资格证书上的名称为准；英文名称应以《对外贸易经

营者备案登记表》、《外商投资企业批准证书》等在相关机构备案的名称为准。

如公司英文名称未在相关机构备案，则应以公司印章中的英文名称为准并提

交印章（手签）备案表（QQ 群文件可下载）。

3、认证影印件的文件，需提供认证文件的原件，文件上如有水印或“此文件

复印无效”等类似表述，则不能认证影印件。

4、翻译件的要求：（1）、申请人如欲认证外文译本与中文本一致，可以申请

贸促会委托翻译公司翻译并加盖翻译公司的印章；（2）、申请人自行委托翻译

公司翻译的，需提供翻译公司最新的营业执照复印件；（3）、翻译件应完全对

应原文翻译，不得选择性翻译。

5、企业自行出具的认证原件 2 页（含 2 页）以上的企业需另行加盖骑缝章。

签章的审核：（以下两种情况都需要另外提供印章、手签备案表）

♠ 公司名称+姓名的签章：若姓名非法人姓名的；

♠ 印章+签名（手签章）：如果在印章的下方出现Authorized signature或 singed
by，表明该印章必须在被授权人手签姓名的情况下才是完整有效的。审核要

求：注意是否有签名、签名人是否为法人

♠ 文件需认证签字的，备案表与文件手签笔迹一致且必须是与身份证对应的

中国公民的签名。

以下为不同文件申办商事证明书的认证要求

一、价格类文件

一（1） 商业发票

认证文件 商业发票原件（单独加盖中英文对照鲜章）

佐证材料

1、基本材料；2、商业发票保函（发票保函单独盖公章）（保函格式见附件）；

3、报关单（要求有海关验讫章或者报关行的章）；4、商业发票复印件。

佐证材料（2-4 项）需加盖骑缝章。

审核要求

1、商业发票的内容要完整，一般包括：商业发票编号、出票日期、商业发票

所依据文件的编号，如信用证号、合同号等；

2、商业发票内容（如金额）应与报关单及其他佐证材料一致；
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3、对于采用 TT 和 DP 多种方式付款的商业发票，企业应按照实际金额报关，

在办理发票认证时写清楚总金额，同时分别注明 TT 付款金额和 DP 付款金额。

(FOB 与 CIF 的区别也需注明）；

4、企业认证的商业发票的金额应为向中国海关申报的真实价格。若提供给客

户的为样品（免费的），金额为零，须提供海关相关申报说明；

5、需要认证签字的，需另外提供印章、手签备案表。

一（2） 价格单/报价单

认证文件 价格单/报价单原件（单独加盖中英文对照鲜章）

佐证材料
1、基本材料；2、价格单/报价单复印件；3、报关单（要求有海关验讫章或者

报关行的章）；4、商业发票复印件。佐证材料（2-4 项）需加盖骑缝章。

审核要求

1、企业认证文件的金额应为向中国海关申报的真实价格。若提供给客户的为

样品（免费的），金额为零，须提供海关相关申报说明；

2、需要认证签字的，需另外提供印章、手签备案表。

二、合同或与合同相关的文书（如销售合同、独家代理合同/协议等）

认证文件 合同/协议原件（单独加盖中英文对照鲜章）

佐证材料
1、基本材料；2、合同/协议复印件；3、原件为纯英文版的另提供一份中文版

留底。

审核要求

1、合同/协议里中方的印章、签章、签字需是原件，合同/协议另一方若为外

方，外方的印章、签章、签字原件、影印件均可；对合同类文件的影印件不予

认证。

2、需要认证签字的，需另外提供印章、手签备案表。

三、出口商登记表

认证文件 出口商登记表（企业单独盖中英文鲜章）

佐证材料 出口商登记表复印件（带章的复印件）、对外贸易经营者备案登记表复印件

审核要求
出口商登记表中的企业名称与营业执照及对外贸易经营者备案登记表中的名

称一致。

四、公司名称变更证明

认证文件 变更证明原件（企业自行出具需单独加盖中英文对照鲜章）

佐证材料
1、基本材料；2、营业执照副本、变更证明复印件（企业自行出具），变更证

明（由工商行政管理局出具）

审核要求

1、此类证明既可由公司/企业自行出具，也可由工商行政管理局出具；

2、若该证明为公司/企业出具则认证原件，同时需提交工商行政管理局出具的

变更证明作为佐证；若该证明为工商行政管理局出具，则认证原件或影印件均

可。

3、若文件又企业/公司自行出具且需要认证签字的，需另外提供印章、手签备案表。

五、委托书、代理书或授权书
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认证文件 委托书、代理书或授权书原件（单独加盖中英文对照鲜章）

佐证材料 1、基本材料；2、委托书、代理书或授权书复印件

审核要求

1、公司出具的文件如需认证签字的，需要提供印章手签备案表

2、授权书/委托书应载明：授权委托人名称、授权委托事项、授权委托权限范

围、授权委托有效期等。

3、原件为纯英文版的另提供一份中文版留底。

4、需要认证签字的，需另外提供印章、手签备案表。

六、国家法定机关或经授权的相关机构出具的证书（国家相关机构出具的证明类型见附件）

六（一）
产品资格类文件（包括药品 GMP 证书、医疗器械注册证、医疗器械产品出口

销售证明、饲料添加剂自由销售证书、农药登记证等文件）

认证文件 产品资格类（参考上述）文件影印件；

佐证材料
1、基本材料；2、产品资格类文件原件（核对后归还企业）；

2、此类文件认证影印件与原件相符，需提供原件审核；

审核要求

2、文件需在有效期内；

3、不同产品应由国家法定机关或经授权的相关机构出具证书；行业协会出具

的证书，需提供涉及的行业协会的资质。

4、

六（二）
商品检验检疫类文件（包括健康证明、卫生证明、装运前检验证书等由各地

商检出具的检验类文件）

认证文件 商品检验检疫类影印件

佐证材料 1、基本材料；2、商品检验检疫类原件（核对后归还企业）；

审核要求
1、此类文件认证影印件与原件相符，需提供原件审核；

2、对此类文件严加审核，会向发证机关（或官网数据）核实。

六（三） 国家相关机构出具的文件（如营业执照、对外贸易经营者备案登记表等）

认证文件
营业执照、对外贸易经营者备案登记表等文件的复印件（企业不可另外加盖印

章）

佐证材料
1、基本材料；2、此类文件认证影印件与原件相符，需提供原件审核；3、认

证文件为英文版的，需由翻译公司翻译后加盖翻译校验章及复印件一份。

审核要求
自 2018 年 1 月 1 日起，企业未加载统一社会信用代码的营业执照停止使用，

因而只认证加载统一社会信用代码的营业执照。

七、南非 DA59 原产地证明

认证文件 DA59 原件（单独加盖中英文对照鲜章）

佐证材料
1、基本材料；2、DA59 复印件；3、与文件相对应的报关单（要求有报关行的

印章）

审核要求
1、DA59 原件的信息要与相对应的报关单信息一致。

2、需要认证签字的，需另外提供印章、手签备案表。
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八、船证明

认证文件 船证原件（单独加盖中英文对照鲜章）

佐证材料
1、基本材料；2、申请企业的营业执照副本复印件；3、船公司和船舶代理公

司最新的营业执照；4、船公司和船舶代理公司的资质证书；5、船证复印件

审核要求 需要提供印章、手签备案表，需由船公司/船舶代理公司的公章（法人）授权。

九、报关单

认证文件 声明（单独加盖中英文对照鲜章）+附件（报关单）形式

佐证材料
1、基本材料；2、由企业自行出具声明(声明内容：说明出口报关货物的相关

情况) ；3、报关单（加盖报关行鲜章）；4、保函；

十、阿尔及利亚声明（自由销售）

认证文件 阿尔及利亚声明（自由销售）认证印章属实（单独在左下方加盖中英文鲜章）

佐证材料

（贸易型）

1、基本材料、保函（单独盖公章）；

2、企业和供货商之间的采购协议；

3、同样货物的近期出口报关单；

4、原件为法语的，需提供中文译文作为佐证（加盖企业公章）；

注意事项：若声明中含有符合国际标准、安全标准或已获取某某（如 ISO）认

证等内容，需要提供相关证书复印件，声明中体现产品型号或款式等信息的，

要和提供的第三方出具的认证证书的内容一致 ；法检产品的建议企业联系供

货商提供产品生产许可证；声明中不得出现行政授权主管机构名称。

认证文件 阿尔及利亚声明（自由销售）认证印章属实（单独在左下方加盖中英文鲜章）

佐证材料

（生产型）

1、基本材料、保函（单独盖公章）；

2、产品的生产许可证；无需主管部门审批的产品提供第三方机构出具的认证

证书（如 ISO、3C 证书等）；

3、同样货物的近期出口报关单；

4、原件为法语的，需提供中文译文作为佐证（加盖企业公章）；

注意事项：若声明中含有符合国际标准、安全标准或已获取某某（如 ISO）认

证等内容，需要提供相关证书复印件，声明中体现产品型号或款式等信息的，

要和提供的第三方出具的认证证书的内容一致 ；法检产品的建议企业联系供

货商提供产品生产许可证；声明中不得出现行政授权主管机构名称。

十一、声明（此类文件包括一致性声明、欠款声明、生产能力证明、等由出口商、生产商等

出具的跟进出口贸易相关的各类声明）

（一） 公司自行出具的检测报告、产品分析证明、成分证明、无毒无放射证明

认证文件 声明原件（单独加盖中英文对照鲜章）

佐证材料

1、基本材料、声明复印件（带章复印件）

2、♠ 所涉及的产品是非法检产品，申请人除了提供企业营业执照或其他依据

外，同时需提供主管部门出具的生产许可证和产品合格证；

♠ 所涉及的产品是法检产品，则须提供经由商检机构或国家商检部门、商
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检机构指定的检验机构检验并出具的检验证明；

3、若原件纯英文的，提供一份中文译文；

4、公司自行出具的检测报告加盖中英文对照鲜章而非检测专用章。

十二、原产地证明

认证文件 企业自行出具的原产地证明（单独加盖中英文对照鲜章）

佐证材料

1、基本材料、原产地证明带章复印件；

2、同批次的出口报关单（带有报关行印章）、提单、商业发票和箱单（带有企

业中英文印章）。

审核要求

请申报企业注意，通常情况下，企业如果需要货物原产地的证明文件，应申办

格式原产地证书。如因特殊原因无法申办格式原产地证书（如客户要求以产地

声明的形式说明货物原产地等），则可以产地声明的形式证明货物原产地，认

证文件上企业的印章属实。产地声明的内容应与提供的报关单、商业发票和箱

单等佐证信息一致。

十三、第三方机构出具的文件（如中国质量认证中心出具的 CQC 证书等）

认证文件 此类文件认证复印件（企业不能加盖任何印章，否则视为无效）

佐证材料 1、基本材料、文件复印件一份；

2、提供证书原件（审核后归还企业）以及出具机构的资质证明；

3、检测报告类文件，如通标标准技术服务（上海）有限公司出具的检测报告

类文件，需同时出具对应的 CNAS 的资质证明。

4、国内相关机构出具的文件如中国质量认证中心出具的 CQC 质量体系认证中

文版中含有“本证书必须与 CQC 签发的监督审核合格通知书合并使用方可有

效”字样的，认证英文版需协同审核合格通知书、中文版共同认证。

十四、箱单

认证文件 箱单（单独加盖中英文对照章）

佐证材料

1、基本材料

2、箱单复印件

3、报关单（带有海关验讫章或报关行印章）

4、商业发票（含有中英文印章原件或复印件）。

审核要求 箱单原件信息与对应的商业发票、报关单一致。


