1. 打开俄罗斯联邦外交部领事信息门户网站https://electronic-visa.kdmid.ru/index.html
2. 使用邮箱注册账号，注册完成后点击邮箱收到的链接激活账户（建议不要使用校内邮箱）
要在英文或俄文语言下注册，否则会显示系统错误
3. 使用账号登陆进入官网，填写电子签证申请表，得到电子签证申请表识别号（一定要留存）
4. 按照官网提示上传个人和护照信息以及访问目的等信息（注意：如果中途需要保存已经填好的信息，需要将截至到本页目前带*号的信息全部填完，不然下次打开会保存失败需要重新填之前的信息，最好是一次性填完）
5. 填好信息之后上传即会进入付款界面，然后可以选择Union Pay银联支付
6. 支付完成后可以在网站个人账户界面跟踪查询申请的处理状态：”Application is being processed” 表示正在处理申请; 官方给出的处理时间一般是4自然日。如果状态变更为”Correction required”说明信息有误需要在10日之内免费更正，然后重新提交申请。状态变更为”Approved”即说明电子签证申请成功。

所需信息
1.照片电子版
2.护照类型： 公务普通护照passport for public affairs （教师持有）
[bookmark: _GoBack]             公务护照 service passport （校领导持有）
3.因公护照扫描件：因公出访系统—我的证照查看
4.签发机关：MFA
5.出访类型：business visit
6.出访目的：

7.出访机构： 
 地址：
 电话：
8.住宿地址：
 酒店名称： 
  地址： 
电话： 
9.近三年的出访记录：

10.家庭成员信息：配偶、父亲、母亲(姓名、出生地、出生日期)

11.家庭住址及联系电话

12.工作单位、地址、电话、邮箱

13.教育经历：学校名称和地址

