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Coversheet 

Look for the application form to fill out the following: GWF, country, date of post received, tracking 
no, applicant name, sponsor name etc. Using the application form will ensure the correct details are 
used.  

If no AAP2 please indicate so this can be requested – write contact details of sponsor/rep.  

If no PPE, please indicate so this can be requested – write contact details and weight of parcel – this 
is usually found on the white Royal Mail sticker usually located top right of the parcel.   

In the notes section please write approx. how many pages of chat or photos you have seen to 
indicate to the ECO the volume of evidence provided. 

Bar codes 

Please check the quality of the bar code – if the bar code is faint please do not use as the scanner 
will not be able to read this.  

Do not use the VFS Global bar codes which are sometimes provided by the sponsor. Ensure you 
remove these.  

Appendix 2 – This should be an app2 but may at times differ depending on the relationship between 
applicant and sponsor. Please do not confuse a VAF4 for an APP2 – VAF4 is the application form 
which may have been hand written. 

Purpose of Application – Sponsor Letter - To include letter of declaration, sponsorship declaration, 
reps letter and or SU07/12 form.  

Purpose of Application – Sponsor Passport – Copy of sponsor passport, residence card, cert of 
Naturalisation.  

Purpose of Application – Child Consent Letter – Consent letter from Parent or Legal Guardian for a 
child  

Additional Information - TB Cert – Use the original TB Cert where available. Any medical notes 
relating to the TB cert should also go under this bar code.  

Additional Information – Marriage Certificate - Use original where available and please also ensure 
an English copy is included.  

Additional Information – Birth Certificate – Any birth certs submitted – use originals  

Additional Information – Death Certificate – any death certs submitted – use originals     

Additional Information – Police Certificate – Certificate from police or any cert relating to a criminal 
offence or cert confirming no criminal history.  

 



[bookmark: 2] Additional Information – English Language Evidence  - ILETS Certificate – use original is available – 
if not ILETS submitted use any other certificate of English or certificate of studies.  

Financial – Bank Statement – Bank statement for Personal Account only  

Financial – Other – Receipts from Western Union or any other money transfers, Savings Account, 
any Foreign Bank Account, Applicants bank account, gifted money (this could be a bank statement 
and letter from a third party, include copies of passport from the third party) 

Employment/Studies – Employment Evidence – Any income related documents including wage 
slips, letters from DWP regarding any form of benefits and tax credits, P60s and P45s, letters of 
employment and employment contracts. If sponsor is Self-Employed – include Business Bank 
Accounts, letter of self-employment, business registrations certificates, tax letters, any other 
business documents.  

Employment/Studies – Studies Evidence – Any certificates of study from sponsor or applicant.  

Accommodation – Permanent – Tenancy Agreement, domestic bill, Council Tax, Property inspection, 
letter from property owner and copy of property owner passport, details of who lives at the 
property and copy of their passports.  

Accommodation – Temporary – Confirmation of temporary accommodation – this may be a hotel 
booking for when the applicant arrives in the UK.  

Vignette Passport – Where a travel document has been issued in replacement for a passport.  

Additional Information – Other – This must be the last barcode used – use own initiative and place 
any additional documents which have importance but do not related to the bar codes provided in 
this section.  
This should include – Divorce Certificates, applicant letter, Seafarer Book, cards, evidence of travel, 
phone cards and phone bills (take a small selection), Chat (use the chat header as a divider) take a 
random selection, photos (use the headers as dividers for relationship and wedding) take a random 
selection using approx. 8-12 photos for each header, ensuring the applicant and sponsor can be 
clearly seen in the photos.  

Please remember the Chat header and Photo headers are not bar codes, these must come under 
the bar code for Additional Information – Other.  

Purpose of Application – Other – DO NOT USE 

Please remember to remove staples.  

 

 

 




    

  

  
