商事证明书操作指南

根据中国贸促会贸易推广交流中心2024年8月7日发布的贸促贸推〔2024〕0949号关于印发《商事证明业务操作指南》（2024版）的通知内容，进一步规范和完善了部分文件的审核要求，优化简化了佐证材料。
一、申办商事证明书基本资料
申请人来我会申办商事证明，应提交以下基本材料：
1、商事证明书申办表（范本见附录）。特别注意，需加盖申请方企业公章。
2、首次办理或印章变更需提交《企业印章备案表》（范本见附录）。
3、代为办理其他企业申请时，应提供委托企业有效的主体资格证书复印件、授权委托书(范本见附录）。
4、需认证的文件及其复印件以及佐证材料（不同类型文件审核要点及佐证材料要求详见以下简表）。特别注意，委托其他企业代为办理的企业自行出具的原件类文件，需提交《企业印章备案表》（范本见附录）。
5、资料受理审核无误后一个工作日后出证，形式认证150元/份，事实性认证400-800元/份，贸促会自由销售证明1400元/份。

常见文件及其佐证简表
	



基本材料
清单
	1、 《商事证明书申办表》加盖企业公章
{贸促会自由销售证明提供《贸促会自由销售证明书申办表》（范本见附录）}
2、认证文件的原件和复印件 
3、认证签字类的文件，提交《印章、手签字样备案表》（范本见附录）
4、认证影印件类的文件，提交原件审核或提交《影印件保函》（范本见附录）
5、认证翻译的文件，企业自行出具的双语种文件，文件所属企业提交《文本一致的声明》（范本见附录）；企业自行委托翻译公司翻译的，申请企业提交《译文本与原文本一致的声明》（范本见附录）、翻译公司营业执照复印件
6、代办认证的文件，提交委托企业出具的《授权委托书》原件（范本见附录）；认证委托企业自行出具的原件类文件的，提交委托企业出具的《企业印章备案表》原件（范本见附录） 
7、如需办理领事认证、海牙认证的文件， 联系使馆认证负责同志68639970

	常见文件，如装箱单，价格单，形式发票，合同、授权书、委托书、声明书、营业执照、章程、出口销售证明、第三方机构出具的证书、检验报告、审计报告、知识产权类文件等，所需提交材料以上述基本材料清单为准。
除以上基本材料外，审核中会根据文件具体内容，要求相应佐证材料，以下为参考标准。

	文件名称
	佐证要求
	注意事项

	
商业发票
	
商业发票保函
     （范本见附录）
	
对商业发票内容存疑或开展核查工作时，企业应提供与商业发票相关的报关单、合同或信用证


	报关单
（声明+附件）
	
报关单声明
（范本见附录）

	
认证的报关单上需同时加盖企业和代理报关单位印章。

	
国外证书
（声明+附件）
	
国外证书声明
（范本见附录）

	
TUV证书除外

	
派遣函
	
1、外方邀请函复印件
2、派遣人护照复印件

	\

	


邀请函
	
1、被邀请人护照复印件
2、省外办、省商务厅或地方外事部门对邀请外国人来华申请出具的核实结果（邀请核实单）
3、邀请单位担保函
（范本见附录）

	
1、认证邀请函须由邀请单位直接申请办理，不得代理。
2、邀请函内容一般包括：被邀请人所在国家、城市、单位及姓名、性别、国籍、年龄、护照号码、来华目的、必要性及从事活动、拟来华具体时间、停留时间、费用由谁承担等。

	
文件名称
	佐证要求
	注意事项

	



香港企业文件
	


\
	1、经香港总商会认证后，再由我会出具商事证明书。
2、只有经总会授权的出证机构才能认证香港总商会证明书。
3、办理贸促会商事证明书时只能认证香港总商会出具的证明书正本。
4、香港总商会为大陆企业出具的证明书，不予认证。

	
网页认证
（事实性证明）
	1、 网页打印情况说明
(要包含打印的时间、网页路径）
2、认证的网页打印版本
	\

	报关单
（事实性证明）
	自主报关企业或代理报关单位保函
（范本见附录）
	认证的报关单上需同时加盖企业和代理报关单位印章。

	



企业自由销售
证明
	1、国家实施产品生产许可管理的，提交生产许可证
2、属于法检类产品的，提交国家有关部门或第三方检测机构出具的检验证书（如健康证、质检报告等）
3、企业自由销售证明保函（范本见附录）
4、该类产品以往的出口报关单
5、申办企业不是生产商的，提交与生产商之间的购销合同及生产商营业执照复印件

	
办理涉外商事证明书申请表
保函须与自由销售证明影印件之间加盖骑缝章，作为佐证
注意：药品、医疗器械、烟草、兽药、农药类产品，应由产品主管部门出具，企业自行出具的上述产品的自由销售证明文件，不予认证。


	








贸促会自由销售
证明
	1、列入《出口许可证管理货物目录》、《出入境检验检疫机构实施检验检疫的进出境商品目录》或虽未列入上述目录，但依照相关机构要求仍须接受监管和检验检疫的，应提交监管或检验检疫机构出具的证明类文件
2、国家实施产品生产许可证管理的，应提交生产许可证；国家实施强制性产品认证管理的，应提交强制性产品认证证书
3、CNAS或CMA授权认可的第三方检测机构出具的质量检测证书或报告（检测依据为中国相关标准）
4、贸促会自由销售证明保函
（范本见附录）
5、该类产品以往的出口报关单
6、申办企业不是生产商的，提交与生产商之间的购销合同及生产商营业执照复印件
	






自由销售证书申请表

	文件名称
	佐证要求
	注意事项

	不可抗力事实性
证明
	1、企业情况说明
2、贸易等合同
3、政府机构等主管部门发布的官方通知
	\

	材料减免相关要求
1、通过贸促会基础信用认证的企业办理企业资质类文件、工程承包投标类文件、企业自行出具的文件等的商事证明书，可免予提供相关佐证材料；
2、获得贸促会推荐认证资格的企业办理所有类型的商事证明书均免予提供相关佐证材料；
3、获得贸促会出口商品品牌证明书的企业办理所有类型的商事证明书均免予提供相关佐证材料。

	注：1、投标类文件，如项目合同、国内企业出具的完工证明/用户报告等可认证影印件；国外企业出具的完工证明/用户报告等，以“声明+附件”形式认证。
    2、贸促会审核上述材料后，仍对认证文件存疑的，企业须补充资料；无法办理商事证明书的，会将材料退回企业并说明理由。


[bookmark: _Toc30108][bookmark: _Toc801710034][bookmark: _Toc510536013][bookmark: _Toc5887][bookmark: _Toc11437][bookmark: _Toc32355][bookmark: _Toc6783][bookmark: _Toc226]附录
1、 [bookmark: _Toc510536014][bookmark: _Toc332704515][bookmark: _Toc30035][bookmark: _Toc25085][bookmark: _Toc8668][bookmark: _Toc29189][bookmark: _Toc11817][bookmark: _Toc29638]商事证明业务相关表格及范本
附件1、商事证明书申办表
贸促会自由销售证明书申办表-贸促会自由销售证明书专用
附件2、授权委托书范本
附件3、企业印章备案表
附件4、印章、手签字样备案表
附件5、商业发票保函
附件6、企业自由销售证明保函
附件7、贸促会自由销售证明保函
附件8、影印件保函范本
附件9、报关单认证相关范本（4个）
附件10、文本一致的声明范本
附件11、译文本与原文本一致的声明范本
附件12、企业声明范本（办理境外证书）
附件13、担保函范本（办理邀请函）
注：相关表格及范本如实填写完整后，须提交加盖公章的原件。

[bookmark: OLE_LINK28]附件1
商事证明书申办表
申请人声明：
本人被授权代表本企业申请办理涉外商事证明书。该申请表、申办证明的文书、单证及提供的相关资料是真实的、合法的、有效、正确的，如有违反有关规定或篡改证明书的，愿承担法律责任，现将有关情况申报如下：
	
申请单位
	
名  称
（中英文）

	

	
	
	

	
	申办人姓名：   
	电话：

	申办份数
	
	证词语种
	默认中英文
	手机：

	使用国别  
	
	出证时间：资料确认无误后的一个工作日

	文书和单证、事实名称（中英文）：



	申办用途（勾选）：
1清关或结汇收回  2投标  3商品注册  4专利商标  5设立境外机构
6进出口贸易  7办理签证  8诉讼或仲裁  9参加展会  10其他：

	提交相关资料的名称：（勾选）
1 商事证明书申请表； 2文书、单证原件及复印件 3企业营业执照复印件
4 船公司营业执照复印件；4其它：（如有，须填写） 如：印章、签字备案表等


	申办证明事项：（勾选）

	1证明文书、单证上的签字或签章属实；

	2证明文书、单证上的印章属实；

	3证明文书、单证的（1影印件；2副本；3节本）与原件相符；

	4证明文书、单证的外文译本与中文本一致；

	5事实性认证（包含标准版自由销售证书或中国出口商品品牌认证）。

	
申办人签字：
申请日期： 
	
申请单位印章：
(公章)

	名称:苏州市贸促会  
地址:苏州高新区（虎丘区）长江路211号天都大厦3216室
电话:0512－68621978
初审人：王梦瑶
审核人：
	受理意见：

                

年      月     日

	备 注：



贸促会自由销售证明书申办表
	名称与编号
	

	金额与份数
	

	翻  译  费
	



申请人声明：
本人被授权代表本企业申请办理贸促会自由销售证明书。该申请表、申办证明的文书、单证及提供的相关资料是真实的、合法的、有效的、正确的，如有违反有关规定或篡改证明书的，愿承担法律责任。现将有关情况申报如下：
申请日期              录入产品名称和规格型号。
生产商信息根据需要选择填写，不填写证书不显示生产商信息。
	
生产商填写
	生产商名称
	中文：

	
	
	英文：

	
	生产商地址
	中文：

	
	
	英文：

	

申

办

企

业

填

写

栏
	企 业 名 称
	中文
	

	
	
	英文
	

	
	申办人
	姓名：
手机：
	电话：
传真：

	
	企业地址
	中文
	

	
	
	英文
	

	
	
产品名称
	中文
	（HSCODE前六位一致可合并申请）

	
	
	英文
	

	
	
规格型号
	中文
	

	
	
	英文
	

	
	
销往国家
	中文
	（最多填3个国家）

	
	
	英文
	

	
	文件用途：
	证词语种：
	份数总计：

	备注
	如为代办企业，请备注注明企业名称、联系人姓名、电话。


附件2
授权委托书

中国国际贸易促进委员会苏州市委员会：
我司因      ，现委托            （统一社会信用代码：               ）办理以下文件的公证（认证）事宜：
1.           
2.           
3.           

授权期限：自    年   月   日至    年   月   日
望予以接洽。


　　                法人代表（签字/签章）：
　                  公司名称（盖公章）：
　                  日期：

    注：仅原件有效。
附件3
企业印章备案表


兹郑重声明：
 文件所属方在该备案表中填写的信息、签字及盖章均真实合法有效，如存在违反有关规定或伪造、篡改，愿承担相应法律责任。

	文件所属方
名  称
	中文
	

	
	英文
	

	营业执照
统一社会      信用代码
	



	联系人
	
	 联系电话
	

	认证文件上
公司印章
样式
	



法人代表（签字/签章）：
企业名称 (公章):             日期:  年  月  日 
注：仅原件有效。
附件4    
印章、手签字样备案表

兹证明:
1.本公司名称（以在国家机关登记备案为准）：
  （中文）
  （英文）
 本公司印章如右:


2.本公司法人代表：          （楷体书写或打印）
 法人代表手签笔迹/签章如右：

3.现本公司法人代表授权我公司        同志（楷体书写或打印），代表我公司签署                       等商事文件，其手签笔迹/签章如右：               ，汉语拼音：        。

                                    ******公司
                                  （单位公章）
年  月  日
附件5
商业发票保函

中国国际贸易促进委员会苏州市委员会：
本企业保证提交贵会（委）认证的第*****号商业发票所述产品名称、数量、单价、总价金额等项内容与实际交易信息相符，内容真实合法有效。我司愿配合贵会（委）对商业发票的核查工作，提供相关的报关单、购销合同或信用证等证明文件。如有违反相应法律、规定，出现伪造、瞒报、篡改等与事实不符的情况，由此产生的全部责任由我司自行承担。
 特此声明。 


 ******公司
                                  （单位公章）
年  月  日



（注：保函须与商业发票复印件之间加盖骑缝章）

附件6
企业自由销售证明保函

中国国际贸易促进委员会苏州市委员会：
本企业保证提交贵会认证的由我企业自行出具的自由销售证明所涉及的产品、生产、销售、出口等全部信息内容真实、合法、有效。如有违反相应法律、规定，出现伪造、瞒报、篡改等与事实不符的情况，由此产生的全部责任由我企业自行承担。
特此声明。

    附件：自由销售证明复印件。




  ******公司
                                  （单位公章）
年  月  日


（注：保函须与自由销售证书复印件之间加盖骑缝章）

附件7
贸促会自由销售证明保函

中国国际贸易促进委员会苏州市委员会：
本企业保证提交贵会的贸促会自由销售证明书申请所涉及的产品、生产、销售、出口等全部信息内容真实、合法、有效，特此声明该产品符合中国相关标准，允许在中国生产、销售，出口不受限制。如有违反相应法律、规定，出现伪造、瞒报、篡改等与事实不符的情况，由此产生的全部责任由我司自行承担。

  



******公司
                           （单位公章）
年  月  日



附件8
影印件保函

中国国际贸易促进委员会苏州市委员会：
我公司需要贵会认证的***（文件）的影印件，由于（**原因）***正本无法向贵会提供正本。现特此保证该影印件与原件一致，真实合法有效。如有违反相应规定，出现伪造、篡改等与事实不符的情况，由此产生的责任由我司自行承担。
特此声明！

******公司
                                  （单位公章）
年  月  日
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附件9
报关单认证相关范本-1
声明


     我司XXXX号商业发票（XXXX号合同项下）的XXXX（货物品名）于XXXX年XX月XX日报关并通过XXXX方式（运输方式）运往XXXX国家XXXX港口。货物出口报关明细详见附件中的出口报关单复印件。

    我司保证该声明附件中的出口报关单复印件的内容均属实且与实际报关和出口内容一致。如有违反相关法律法规规定，出现伪造、篡改等与申报事实不符的情况，由此产生的责任由我司自行承担。
附件：中华人民共和国海关出口货物报关单第             号（打印件）

                                                     公司名称(盖章)
                                                     日期


DECLARATION


We,XXXX (name of your company), have carried out all necessary customs formalities for the goods under the commercial invoice no. XXXX (or contract no. XXXX) which have been shipped to XXXX port XXXX country (name of the port and country of destination). Please see the attachment for the copy of Customs Declaration Form.

We hereby guarantee that all the information included in the above-mentioned copy of Customs Declaration Form is in consistency with the information submitted to the customs authority. We will be legally responsible for any claims or demands whatsoever by reasons of any fault, defect, omission or inaccuracy in the content of the above-mentioned copy of Customs Declaration Form.
Attachment: The printed copy of CUSTOMS DECLARATION FOR EXPORT GOODS OF THE P. R．CHINA NO. XXXXXXXXX  


(公司英文名称) (盖章)
(日期英文表述)
报关单认证相关范本-2（如需英文请根据内容自行翻译）

企业声明
本企业于  年  月  日在海关系统申请报关，通过审核，于中国电子口岸客户端生成打印的第   号中华人民共和国海关出口货物报关单（见下附企业留存联/其他可打印联）。该报关单货物品名:     ，成交方式：  ，运输方式：  ，运抵国家：  ，指运港口：  。
本企业保证声明中所附的报关单（企业留存联/其他可打印联）打印件内容真实合法有效，没有伪造、篡改任何信息。如有违反相关法律法规规定，出现与申报事实不符的情况，由此产生的法律责任由本企业自行承担。
特此声明。
附：报关单（企业留存联/其他可打印联）

******公司
                                  （单位公章）
年  月  日
报关单认证相关范本-3
企业保函

中国国际贸易促进委员会苏州市委员会:
     兹证明,由本企业提交的第                    号《中华人民共和国海关出口货物报关单》企业留存联是真实合法有效, 本企业保证没有伪造、篡改任何信息。如有不实或违反相关规定,本企业愿承担相应法律责任。
特此证明。


******公司
                                  （单位公章）
年  月  日




报关单认证相关范本-4

代理报关单位保函

中国国际贸易促进委员会苏州市委员会：
兹证明，本企业受               公司委托，代理报关事宜，所提供的第               号《中华人民共和国海关出口货物报关单》企业留存联真实合法有效, 本企业保证没有伪造、篡改任何信息。如有不实或违反相关规定,本企业愿承担相应法律责任。
特此证明。
 
                                 
******公司
                                  （单位公章）
年  月  日




附件10、（仅限本公司自行出具的文件）
文本一致的声明

中国国际贸易促进委员会苏州市委员会：
我公司               (文件所属企业名称)保证提交贵会认证的        （文件名称）的（例：西）文本与（例：中）文本一致，内容一一对应，意思表达完全一致。如有出现不符的情况，由此产生的法律责任由我公司自行承担。
特此声明。
 

******公司
                                  （单位公章）
年  月  日






附件11（翻译公司的翻译件，企业提供声明）
译文本与原文本一致的声明

中国国际贸易促进委员会苏州市委员会：
我公司             (申请企业名称)保证提交贵会认证的          （文件名称）的（例：西）文译本与（例：中）文本一致，内容一一对应，意思表达完全一致。如有出现不符的情况，由此产生的法律责任由我公司自行承担。
特此声明。


******公司
                                  （单位公章）
年  月  日





[bookmark: _GoBack]附件12 （根据内容自行翻译英文或其他语种）
企业声明
本企业于  年  月  日取得由     （境外证书出具机构名称）出具的           （证书名称、编号），证明我企业                                   （证书主要内容）。
本企业保证声明中所附的证书内容真实合法有效，没有伪造、篡改任何信息。如有违反相关规定，出现伪造、篡改等与事实不符等情况，由此产生的责任由本企业自行承担。
特此声明。
附：证书复印件

******公司
                                  （单位公章）
年  月  日


附件13
担保函

中国国际贸易促进委员会苏州市委员会：
我公司         (邀请单位名称）拟邀请          （外文姓名）等   人于    年   月   日至    年   月    日期间来华从事          活动。我公司担保其在华期间产生的所有费用由     承担；且被邀请人遵守中国法律法规和出入境管理规定并按时离境；如被邀请人在华从事违法活动、非法滞留或发生其他意外事件，我公司将协助有关部门处理，并承担相关法律责任和相关费用。

邀请人员名单
	外文姓名
	性别
	出生年月
	国籍
	护照号码

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


         

            邀请单位名称（公章）：
            法人代表（签名）：
           日期：   年  月  日
