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序号 常见认证文件
认原件/
复印件

佐证材料要求
佐证材料清单

1 商业发票 原 表五,①

2 装箱单/重量单 原 ①

3 价格单/报价单 原 ①

4 形式发票/合同/协议 原 ①

5 声明/出口声明 原 ①

6 委托书/授权书 原 ①

7 报关单（声明+报关单） 原
表六,①②,认证声明
上的公章

8 报关单（海关验讫章） 复
表四,①②,认证报关
单复印件

9
一致性（符合性）声明
(DOC/COC)

原
①;⑤(如声明里提及
产品符合某标准时须
提交)

10

自由销售证明（特殊产
品，仅药监局等有关主
管部门或机构有权出具
的）

原/复
①；表四（认证复印
件时提交）

11

自由销售证明（无需主
管部门备案的非法检类
产品，企业可自行出具
的）

原 表七,①②,⑥或⑦

12
提单/船证明/运费发票/
仓单变更声明等运输类
文件

原
①,表三(文件出具
方),⑧或⑨或⑩或⑪

       办理商事证明书流程及基本要求（2023版）

基本表单：
1.表一《办理商事证明书
申请表》
2.表二《证明书提交委托
书》
3.表三《企业印章、签字
备案表》
4.表四《影印件与原件一
致保函》
5.表五《商业发票保函》
6.表六《报关单声明》
7.表七《自由销售证明保
函》
佐证材料：
①申请方的营业执照；
②报关单；
③外销合同；
④信用证；
⑤国家机关或第三方机构
出具的符合标准证书；
⑥主管部门出具的产品生
产许可证或卫生许可证
等；
⑦国家质监部门、主管机
关或第三方指定检验机构
出具的检验证明；
⑧国际货运代理企业备案

依次根据“基本表单要求”、“注意事项”、“常见文件佐证材料清单”，提交对
应基本表单和佐证材料——>付费、带回领证单——>（补充或重新提供材料）——>
凭领证单取件。

1.提交1份拟认证文件供认证，另提交1份复印件留底；如认证的文件多页的，增盖
骑缝章；2.如认证翻译件的，翻译件上应盖翻译公司印章并提交翻译公司营业执照
复印件；3.如认证的文件涉及商标或带R标记图形LOGO，应提供商标注册证或商标使
用授权书；4.下列基本表单提交盖公章的原件。

常见文件佐证材料清单

1.所有文件均须提交办理商事证明书申请表（表一）,及申请方营业执照复印件；
2.如文件属于其他公司出具或所有、委托申请人申办的，另提交（表二）；
3.如文件上所盖非公章、非中英文公章或申请认证文件上签字的，另提交(表三)；
4.如认证影印件或复印件的，另提交(表四)；
5.如认证商业发票的，另提交（表五）；如认证自由销售证明的，另提交(表七)。
上述表单及下列佐证材料清单，可在下方网页的附件栏参考下载：浦东外经贸网
www.shpcoic.org.cn——>商事法律服务——>商事证明书及其他——>办理商事证明
书业务介绍



13 保险单/保险证明 原
①,表三(文件出具
方),⑫

14 营业执照 复 ①,表四

15 派遣函 原 ①⑲⑳(21)

16 邀请函 原
详见单列的邀请函申
办说明

17

国家有关部门出具的资
质证书（如税务登记证/
食品许可证/生产许可证
/GMP证书等）

复 ①,表四

18 TUV证书 复 ①,表四

19 出口商登记表 原 ①

20
第三方认证机构出具的
认证证书（如ISO/GMP）

原/复

国内机构：①⑭,表四
(认复印件时提交),表
三(认原件时提交)；
国外机构：①,表四

21
第三方检验机构出具的
检验报告(如SGS)

原/复
①⑮,表四(认复印件
时提交),表三(认原件
时提交)

22 公司章程/董事会决议等 原/复
①,表四（认复印件须
提供）

23 审计报告/财务报告 原/复
①⑬,表四(认复印件
时提交),表三(认原件
时提交)

24
特殊格式原产地证(尼日
利亚CCVO，南非DA59等)

原 ①，②或⑯

25 转口证明 原

认证企业自出的转口
证明；①,②(进口和
出口),③,⑯(进口和
出口),⑰；⑱(如有)

26 退运声明 原

认证企业自出的退运
声明，包含出货时间
、货物名称、种类、
数量和退运原因等。
①②③⑯⑰⑱

27 其他未列或非常见文件 原/复

事先咨询，或按我会
网上单列的申办说明
（如阿尔及利亚自由
市场证明、邀请函）

⑧国际货运代理企业备案
表,及该企业营业执照；
⑨无船承运业务经营资格
登记证，及该企业营业执
照；
⑩国际船舶运输经营许可
证，及该企业营业执照；
⑪国际船舶代理经营资
格登记证，及该企业营业
执照；
⑫保险业务登记证，及
该公司营业执照；
⑬会计事务所的营业执
照，及该所业务资质证
书；
⑭第三方认证机构的营
业执照，及国家认证资质
委员会出具的该机构资质
证明；
⑮检验机构的营业执
照，及该机构在中国合格
评定国家认可委员会取得
的实验室资格证明；
⑯商业发票；
⑰原产地证；
⑱提单；
⑲被派遣人护照、身份
证复印件
⑳被派遣人的在职证明
或单位声明
(21)外方邀请函


