签证注意事项:

1. 签证时间都以出入中国海关的时间为准,只可比批件审批时间短,不能长于批件审批时间。签证材料中所有涉及到的签证时间要求严格保持一致。
2. 签证处工作时间：除法定节假日外，每周一至周五上午8：30-11：00，下午1：30-4：00，周五下午不收材料，只能取件。签证处联系电话：68597758  地址：北京市三里河路52号东配楼204室
3. 请在办理之前准备好清单上的签证材料，以节省您的办理时间，另外我办公室不提供复印打印服务，请把材料提前复印打印好,敬请谅解。
办理德国短期签证材料(签证所需时间2周，没有在申根国家扫描指纹者需赴使馆采集指纹)
1. 院里的批件及复印件
2. 护照及复印件、签证页(如2015年10月后赴申根使馆扫描过指纹的,请特别注明并附上该使馆签证页)
3. 照片2张(白底彩照小2寸,半年内近照)
4. 中文照会（如团组成员为两人，请填写两人版本）
5. 签证团组信息表
6. 打印填写完整的带有条形码的签证表1份（第37项必须中英文签字,一共三处需要中英文签字）(https://videx.diplo.de)(第十七项必须填写手机号码)
7. 邀请信原件(必须是手写签字的原件,不是原件者使馆不予受理)(实在拿不到原件的,请单独出具为什么没有原件的说明一份,所抬头盖所章英文件)及复印件
8. 经济担保(找外事出具)(所领导中英文签字，盖所章)及复印件
9. 日程（英文）
10. 欧洲救援险原件及复印件（按天数买，其中医疗保险额度不能少于3万欧元）

11. 如未赴申根国扫描指纹者请填写附件1  赴德国签证预约申请表格式, 如已赴申根国扫描过指纹者请填写, 附件2  赴德国签证免预约申请表格式 (德国指纹时间不得更改,如不够8个工作日一律不予受理)如一个团组人有人扫描过指纹，有人未扫描过指纹，则需把该团组完全分成两组递送。除批件外，所有材料均不能共用。
12. 三人以上（包括三人）填写名单
注意:所有材料上的入境时间\离境时间必须严格保持一致,否则使馆将视作材料有问题,不予受理.

 注意:德国只能申请90天以下的签证,多次往返的除处
