请用公司抬头的公文信笺打印（公司抬头信笺上需注明公司地址和联系电话，如无，需额外注明）

Dispatch Letter

12 Oct 2022（此处为派遣函签发日期）

To

Visa Officer，

Indian（所申请国家） Consulate-Shanghai（递交材料领馆）, China

Sub: Dispatch letter for Mr/Miss/Mrs. Zhang San（填写出行人员的姓名） ,who is the General Manager（填写出行人员在公司中职位）of Company Name（填写出行人员的公司名称）

Dear Sir or Madam:
This is Company Name（填写中方派遣公司名称）which will dispatch our employee to have a business meeting（填写实际的商务目的，推荐不要体现出需要动手操作的目的）in Indian（出行国家）located in address（公司地址）from 15 Oct.2022 to 25 Oct.2022（填写实际的出行时间，精确到年月日为准）.
The following is the personnel information of whom will go to India：

	Applicant’s name
	Passport No.
	Occupation
	Annual Salary

	Zhang San
	G12345678
	General Manager
	100000RMB

	
	
	
	


All costs, including medical insurance occurred during this stay will be covered by（中方或者外方公司）. And we guarantee that during this stay, he/she/they will comply with local laws and regulation, also be back as scheduled. Overstay would not be allowed.

Yours sincerely, 

Signature: （中方负责人亲笔签字）

Position:（签字人职位，建议是总经理或者是人事经理）
Tel：021-12345678*123（联系负责人的公司电话）
Stamp：（空白处加盖中方公司公章）
此段只做解释，无需打印：以上格式中蓝色部分需要申请人按照实际情况修改，括号中都已解释，其中红色部分需特别注意事项！
