办理出入境证件工作指南

护照首次申请、换发、补发、加注
一、护照首次申请
1.普通护照的有效期为：申请人未满十六周岁的签发五年期护照，十六周岁以上（含）的签发十年期护照。
2.申请人携带本人身份证原件（在居民身份证领取、换领、补领期间可以提交临时居民身份证），未申请居身份证的未成年人提交户口簿原件，填写完整、贴有两寸彩色近期正面免冠照片（背景为白色）的《中国公民出入境证件申请表》以下简称《申请表》在我县公安机关出入境管理部门提交申请，并回答有关询问。
[bookmark: _GoBack]3.未满十六周岁的申请人，还应当由其监护人陪同，提交其监护人出具的同意出境的意见、监护人的居民身份证及亲属关系证明（未成年人的出生医学证明、父母单位或村居委会出具的亲属关系证明、独子证等其中一种能证明亲属关系的材料即可）。
4.申请人身份证户口所在地与实际户口所在地不一致或户口尚在迁移中的，请先到户口所在地派出所办理变更或落户手续；迁入寻甸县的人员须提供寻甸县公安局签发的居民身份证；在公安机关出入境管理部门登记备案的国家工作人员需按照人事管理权限由本人所属工作单位或上级主管单位出具同意办理护照首次申请的意见并加盖公章方可办理。
服现役的人民解放军军人、人民武装警察申请办理护照首次申请、换发、补发、加注，需出示军（警）官证、部队政治部门同意办理的意见函或批件，并提交一张填写完整、贴有近期两寸正面免冠彩色照片（背景为白色）的《申请表》，在所属部队驻地公安机关出入境管理部门申请办理。
除上述人员外，实行按需申领护照地区的其他人员，办理护照首次申请的无需出具单位意见。

二、护照换发
依据《护照法》规定， 2007年1月1日起护照不再办理延期，护照有限期为10年。
（一）护照有效期未到，但签证页用完可换发新护照。
申请人除提交首次申请所需材料外，还应提交原护照。
（二）护照有效期不足六个月，或者有效期在六个月以上，但有材料证明该有效期不符合前往国要求的，申请人除提交首次申请所需材料外，还应提交原护照。
（三）户口迁入寻甸前，已在外地办理过护照的人员，护照在有效期内可继续使用。户口迁入寻甸后，如需办理护照换发，需交验本人护照、云南省居民身份证后方可办理。
公安机关出入境管理机构批准申请人换发普通护照后，应当将申请人原普通护照右上角裁去，退还申请人；原普通护照上有前往国有效入境许可的，可将封面、封底右上角裁去，退还申请人。
三、护照补发
（一）寻甸县居民护照遗失、被盗，申请补发时，需本人提交书面遗失或者被盗情况说明，报失证明，以及首次申请所需提交的材料申请补发。
（二）寻甸县居民在境外遗失护照，首先到当地警察局挂失，开单子，补办护照或旅行证，持《中华人民共和国旅行证》回国后办理护照补发的，须本人提交驻外使领馆签发的《中华人民共和国旅行证》、居民身份证、户口簿原件及复印件，待我处与驻外使领馆核实后补发护照。
（三）因证件损毁申请补发的，除需提交首次申请所需申请材料外，还需提交损毁的证件及损毁原因说明。
四、护照变更加注
护照持有人所持护照的登记事项发生变更，需要办理普通护照变更加注的，申请人应当提交以下申请材料对护照进行变更加注。寻甸县居民凭原护照，一张填写完整、贴有一张两寸彩色近期正面免冠照片（背景为白色）的《申请表》前来办理，并提供以下材料：
（一）申请人相貌发生较大变化，需要作近期照片加注的，需提交由本人所辖公安派出所认定的近期照片。
（二）申请人有曾用名、繁体汉字姓名、外文姓名或者非标准汉语拼音姓名的，以及出入境管理部门认可的其它情形，提交与加注事项相关的证明材料，方可进行护照变更加注。
五、出国劳务人员护照受理
需要出国劳务的人员，可直接向户口所在地县级以上公安机关出入境管理部门申请办理护照，也可由经营公司集中向劳务人员户口所在地的市、州公安机关出入境管理部门申请办理护照。但需提交如下材料：
一、经营公司的对外经济合作经营资格证书复印件；
二、经营公司出具的对外劳务合作项目（合同）说明；
三、有经营公司盖章、法人签字的外派劳务人员名单；
四、申请人（劳务人员）身份证和户口簿的原件及复印件，一张填写完整、贴有两寸彩色近期正面免冠照片（背景为白色）的《申请表》前来办理。

往来港澳通行证和签注的受理
一、港澳探亲所需材料：
本人携带居民身份证原件，提交一张填写完整、贴有两寸彩色近期正面免冠照片（背景为白色）的《中国公民出入境证件申请表》办理，并提交以下材料：
1．申请人单位人事部门或派出所出具的能够证实亲属关系的证明或者结婚证、户口簿、出生证等亲属关系证明材料的原件和复印件；一年内再次申请探望在港、澳定居的同一亲属免交亲属关系证明。
2．探望在香港或澳门定居的亲属，须提交被探望人有效的香港或澳门居民身份证的复印件。
3．被探望人是在香港或澳门就学、就业的，须提交被探望人的往来港澳通行证、香港或澳门有关单位签发的就学、就业“进入许可”以及相应签注等证明材料的复印件。
4．探望持因公往来香港、澳门特别行政区通行证和工作签注在港澳地区工作的亲属，须提交被探望人《因公往来港澳通行证》以及有效期内工作签注复印件。
5．外交部驻香港、澳门特派员公署工作人员的内地亲属赴港澳地区探亲，须提交外交部驻香港或澳门特派员公署出具的邀请函。
6．中央人民政府驻香港、澳门特别行政区联络办公室工作人员亲属（包括配偶、子女、父母或者配偶的父母、兄弟姐妹）赴港澳地区探亲，须提交《中央人民政府驻香港（澳门）特别行政区联络办公室内派人员直系亲属探亲申请表》。
7．中国人民解放军驻港澳部队干部的亲属赴港澳地区探亲，须提交中国人民解放军驻港澳部队政治部的邀请函。
二、港澳商务所需材料
本人携带居民身份证、户口簿原件及复印件、提交一张填写完整、贴有两寸彩色近期正面免冠照片（背景为白色或淡蓝色）的《内地居民往来港澳地区申请表》办理，并提交以下材料：
1．已办理登记备案的单位人员，须提交《企业申请赴港澳商务签注备案证明》复印件和单位派遣函。
2．未办理登记备案的单位人员，须交验经年检的企业（经营单位）营业执照副本、税务登记证书、社会保险凭证的原件，并提交复印件和派遣函；个体工商户经营者，须交验经年检的工商营业执照副本和税务登记证书原件，并提交复印件。
三、港澳商务登记备案
国有企业、民营企业、工商部门登记注册的外资企业、高新技术企业和研发机构（分支机构），当年度或者上年度纳税额超过20万元人民币可为单位的法人代表、董事、总经理等主要负责人办理1年多次商务签注登记备案，其它高层管理人员1－10人办理3个月多次商务签注登记备案。
国有企业、民营企业、工商部门登记注册的外资企业、高新技术企业和研发机构（分支机构），当年度或者上年度纳税5-20万人民币的，可为企业高层管理人员1-5人办理3个月多次商务签注登记备案。
登记备案需提交如下材料：
（一）填写完整有法人签字及单位盖章的《企业和经贸单位港澳商务签注登记备案申请表》。
（二）企业（经营单位）营业执照副本原件及复印件、税务登记证副本原件及复印件、社会保险凭证原件及复印件、登记备案人员的社会保险手册原件及复印件。外资企业还须交验有效的商务部门批准证书并提交复印件。
（三）提交本企业当年度或上年度纳税证明（减免税企业提交主管部门批准减免税的证明文件）原件及复印件。
（四）在我省的企业分支机构及办事处，须提交上一级具有独立法人资格企业单位出具同意其赴港澳商务的公函或营业执照副本。
（五）公司章程，企业法人代表的户口簿、身份证原件及复印件。
四、港澳其他
（一）受理范围
1、因治病、奔丧、诉讼、应试、处理产业、学术交流等特殊事由申请赴香港或澳门。
2、在澳门就学、就业的内地居民申请去香港。
（二）签注种类
签发3个月一次签注、3个月两次签注、1年一次签注、1年两次签注，每次在香港或澳门逗留不超过14天。
（三）所需材料
本人携带居民身份证、户口簿原件及复印件，提交一张填写完整、贴有两寸彩色近期正面免冠照片（背景为白色或淡蓝色）的《中国公民出入境申请表》办理，并提交如下材料：
1、因治病、奔丧、诉讼、应试、处理产业、学术交流等特殊事由申请赴香港或澳门的，须交验与申请事由相应的邀请函或其他证明材料原件及复印件。
2、在澳门就学、就业的内地居民申请赴香港，须交验往来港澳通行证及逗留签注原件，并提交复印件。在澳门就业的人员，还须提交在澳门就业单位出具的赴香港证明。
五、港澳逗留
（一）受理范围
经香港或者澳门有关部门批准在香港或者澳门就学、就业、培训的人员及其亲属。
（二）签注种类
签发多次签注，出境有效期根据香港或者澳门有关部门批准的期限签发。
1、赴香港就业、就学、培训人员及其亲属，签注出境有效期按照香港入境事务处进入许可批准的最长有效期签发。
2、赴澳门就学，签注出境有效期按照澳门高等教育辅助办公室出具的《确认录取证明书》批准的学习期限签发。
3、赴澳门就业，签注出境有效期按照澳门治安警察局出入境事务厅或者澳门社会文化司或者经济财政司授权的人力资源办公室出具的有签署人签名的批准文件批准的期限签发。
4、赴澳门就业人员的亲属，签注出境有效期按照澳门治安警察局出入境事务厅批准的期限签发。
（三）所需材料
本人携带居民身份证原件，提交一张填写完整、贴有两寸彩色近期正面免冠照片（背景为白色）的《中国公民出入境证件申请表》办理，并提交以下材料：
1、赴香港就业、就学、培训人员及其亲属，须交验香港入境事务处出具的相应进入许可原件，并提交复印件。所持往来港澳通行证上逗留签注有效期届满，继续申请在香港逗留，交验香港入境事务处出具的延期许可原件，并提交复印件。
2、赴澳门就学，须交验澳门高等教育辅助办公室出具的《确认录取证明书》及澳门高等院校录取通知书原件，并提交复印件。所持往来港澳通行证上逗留签注有效期届满，继续申请在澳门逗留，须提交澳门高等院校出具的在学证明。
3、赴澳门就业，须交验澳门治安警察局出入境事务厅出具的《申办非本地劳工身份咭名单》或者澳门社会文化司、人力资源办公室出具的有申请人姓名的批准文件原件，并提交复印件。所持往来港澳通行证上逗留签注有效期届满，继续申请在澳门逗留，须交验澳门治安警察局出入境事务厅核准的有申请人姓名的续期名单表或者人力资源办公室出具的有申请人姓名的批准文件原件，并提交复印件。
4、赴澳门就业人员的亲属，须交验澳门治安警察局出入境事务厅出具的批准通知书原件，并提交复印件。所持往来港澳通行证上逗留签注有效期届满，继续申请在澳门逗留，须交验澳门治安警察局出入境事务厅出具的批准通知书原件，并提交复印件。
5、通过劳务经营公司申请办理赴香港就业证件，需提交商务部出具的《对香港、澳门特别行政区劳务合作项目备案登记表》。
6、通过劳务经营公司申请办理赴澳门就业证件，对输酒店等服务行业劳务，需提交商务部出具的《对澳门特别行政区劳务合作项目审批表》复印件；对输非酒店等服务行业劳务，需提交商务部出具的《对香港、澳门特别行政区劳务合作项目备案登记表》。
通过劳务经营公司在澳门劳务合同期满后续约的内地居民办理签注延期手续，需提交商务部出具的续约《对香港、澳门特别行政区劳务合作项目备案登记表》或者《对澳门特别行政区劳务合作项目审批表》复印件。
7、通过“非本地毕业生就业计划”渠道办理赴香港就业的内地居民申请逗留签注，需交验香港入境事务处签发的进入许可原件并提交复印件。
六、港澳团队旅游
（一）签注种类
团队旅游签发3个月一次签注、3个月两次签注、1年一次签注、1年两次签注，每次在香港或澳门逗留不超过7天（如公安部有另行通知，按通知执行）。
（二）所需材料
本人携带身份证原件、提交一张填写完整、贴有两寸彩色近期正面免冠照片（背景为白色或淡蓝色）的《中国公民出入境证件申请表》办理
七、《往来港澳通行证》的换发
《往来港澳通行证》证件的有效期为10年。持证人在办理签注申请时，有下列情形可申请换发证件：
（一）往来港澳通行证及签注制作错误或者出现质量不合格问题；
（二）证件有效期短于将要签发的签注有效期；
（三）证件损毁的；
（四）经审批机关或主管部门认可的其他情形；
申请换发《往来港澳通行证》，除需提交首次申请所需相应申请材料外，还需提交原证件。
八、签注续办手续
申请人的《往来港澳通行证》在有效期内，再次办理签注手续时，可以委托办理的情形有如下四点：
（一）申请人未满16周岁或者已经满60周岁；
（二）在同一受理部门、持用同一本往来港澳通行证再次申请同一事由签注的人员（不包括商务签注异地申请）；
（三）申请人通过劳务经营公司赴香港或者澳门就业，及其在香港或者澳门就业期间再次申请往来港澳通行证及签注，由商务部指定的劳务经营公司代为申请；
（四）持逗留签注在香港或者澳门的内地居民，可以通过香港或者澳门中国旅行社代为申请；
上述情形中，被委托人需提交委托书，交验本人和委托人的身份证明原件，并提交复印件。
九、特殊情况
（一）定居国外的中国公民在寻甸居住，申请往来港澳通行证及签注，由地级以上公安机关出入境管理部门受理。申请人提交一张填写完整、贴有两寸彩色近期正面免冠照片（背景为白色或淡蓝色）的《内地居民往来港澳地区申请表》，交验中国护照和定居国外证明、在我地工作或居住的证明原件并提交复印件及申请其他签注的相应的证明材料。经审核合格后，为申请人签发其他类签注。
（二）内地居民在深圳或珠海口岸出境时，发现所持往来港澳通行证上签注信息资料制作有误，可以向广东省公安厅深圳签证办或珠海签证办申请换发相同签注。
（三）内地居民所持往来港澳通行证在香港或者澳门遗失或者损坏，可以通过香港或者澳门中国旅行社向深圳签证办或者珠海签证办申请一次有效入出境通行证返回内地。
（四）内地居民所持往来港澳通行证在内地遗失或者损坏，应当重新申请往来港澳通行证及签注。除提交相应的申请材料外，遗失证件的申请人还须提交书面的证件遗失声明。
（五）持逗留签注在香港或澳门的寻甸居民，返回内地期间，往来港澳通行证及逗留签注遗失或失效，重新申请往来港澳通行证及逗留签注，须交验香港入境事务处或者澳门有关部门出具的确认其相关身份的证明原件，并提供复印件。申请人因特殊情况急需返回香港或者澳门，也可以向深圳签证办或珠海签证办申请一次性有效入出境通行证返回香港或澳门。
（六）持逗留签注在香港或澳门的寻甸居民，在香港或澳门期间，往来港澳通行证及逗留签注遗失或失效，可以通过香港或者澳门中国旅行社向广东省公安厅深圳签证办或珠海签证办申请往来港澳通行证及逗留签注。提交填写完整的《申请表》、申请人书面遗失声明、香港入境事务处或者澳门有关部门出具的证明其相关身份的证明。
(七)下列人员办理往来港澳地区申请，须出示单位意见:
1.在公安机关出入境管理部门登记备案的国家工作人员;
2.部队驻地在甘的中国人民解放军军人、中国人民武装警察部队（含离退休人员）。

往来台湾通行证及签注的受理
一、申请前往台湾进行企业经贸交流活动的，本人需提交以下材料：
（一）一张填写完整的《中国公民出入境证件申请表》；
（二）申请人近期正面免冠2寸彩色照片（白色）；
（三）身份证原件；
（四）国务院台办经济局“关于应邀往来台湾立项批复”原件；
（五）有效的“入台许可”复印件；
（六）申请人已持有赴台证件的，申请时还需提交原证件。
二、申请赴台探亲、定居、访友、接收和处理财产，处理婚丧及其他私人事务的，本人需提交：
（一）一张填写完整的《中国公民出入境证件申请表》；
（二）申请人近期正面免冠2寸彩色照片（白色）；
（三）身份证原件；
（四）有效的“入台许可”证明或经确认能够进入台湾地区的有关证明，并提交复印件；
（五）申请人已持有赴台证件的，申请时还需提交原证件。
三、应邀前往台湾，应提交以下材料：
（一）一张填写完整的《中国公民出入境证件申请表》；
（二）申请人近期正面免冠2寸彩色照片（白色背景）；
（三）身份证原件；
（四）国务院台办“赴台批件”原件；
（五）有效的“入台许可”复印件；
（六）申请人已持有赴台证件的，申请时还需提交原证件。
四．赴台湾地区旅游
昆明市是开放台湾个人旅游城市，寻甸县居民可以申请团队旅游及个人旅行两种签注。
五．下列人员办理往来台湾地区申请，须出示单位意见:
1.在公安机关出入境管理部门登记备案的国家工作人员;
2.部队驻地在甘的中国人民解放军军人、中国人民武装警察部队（含离退休人员）。



出入境证件的受理地点
寻甸县仁德街道办凤凰路公安局院内一楼出入境接待室

办理证件时限
普通护照、往来港澳通行证、大陆居民往来台湾通行证首次申请或换发不发，自公安机关出入境管理部门受理申请材料之日起10个工作日；往来港澳通行证、往来台湾通行证二次签注自公安机关出入境管理部门受理申请材料之日起7个工作日；普通护照加急办理，自公安机关出入境管理部门受理申请材料之日起5个工作日；

收费标准
护照160元  护照换发180元 护照补发180元 
港澳通行证及一次签注110元、港澳通行证及二次签注125元
台湾通行证及签注95元

办理形式
即办件

出入境证件办理流程
带身份证、银行卡（缴纳工本费）咨询  	照相（打印申请表）	递交申请
办理证件  	     缴纳费用（银行卡刷卡缴费）          领取回执          审批         制证          领证（自行前往或国内免费邮寄）

咨询方式
咨询电话：0871-62659106

















 (
护照条码
港澳证件条码
赴台证件条码
)中国公民出入境证件申请表
（请用黑色签字笔或钢笔书写，并在相应选项内打“√”）：
	姓名
	
	拼音姓
	
	拼音名
	

	身份证号码
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	正面免冠半身
彩色照片
大小：40X30mm


	性别
	
	民族
	
	出生
日期
	
	

	出生地
	
	户口
所在地
	
	

	本人
联系电话
	
	紧急情况联系人及电话
	
	

	□
普通
护照
	□首次申领   □补、换发   □失效重新申领   □加注
	

	
	加注内容
□曾用名加注 （曾用名：                                  ）
□姓名加注   （姓  名：                                  ）
□曾持照加注 （曾持护照号码：                            ）

	□
往来
港澳
通行
证和
签注
	□通行证和签注    □仅申请签注    □仅申请通行证           

	
	
	□团队旅游
	□个人旅游
	□商务
	□探亲
	□其他
	□逗留

	
	往来香港签注
	□3个月一次□3个月二次
□1年一次
□1年二次
	□3个月一次□3个月二次□1年一次
□1年二次
	□3个月一次
□3个月多次
□1年多次
	□3个月一次
□3个月多次
□1年多次
	□3个月一次□3个月二次
□1年一次
□1年二次
	多次有效

	
	往来澳门
签注
	□3个月一次□3个月二次□1年一次
□1年二次
	□3个月一次□3个月二次□1年一次
□1年二次
	□3个月一次
□3个月多次
□1年多次
	□3个月一次
□3个月多次
□1年多次
	□3个月一次□3个月二次□1年一次
□1年二次
	多次有效

	
	仅探亲类
签注填写
	港澳亲属姓名_____________________，性别______，港澳身份证号码__________________________，与申请人关系_______________。

	□
往来
台湾
通行
证和
签注
	□通行证和签注    □仅申请签注    □仅申请通行证    □加注

	
	申请事由
□团队旅游（□3个月一次 □多次有效）   □探亲（□6个月一次 □多次有效）
□经贸交流（□6个月一次 □多次有效）   □应邀（□6个月一次 □多次有效）  
□个人旅游  □定居  □居留  □就学  □乘务  □其他

	取证
方式          
	自行前往□县级□州市级□省厅公安机关出入境管理部门领取    □邮寄送达             

	邮寄地址
	
	邮编
	收件人
	联系电话

	
	
	
	
	





	监护人意见或委托他人办证
	本人系申请人的_______________，□同意申请人办理出入境证件/□受申请人的委托代为办理出入境证件。

□监护人 / □被委托人    签名：                  年   月   日

	申
请
人
声
明

	    
本人谨此声明：
此申请表所填内容真实正确无误，所提交的申请材料真实有效，如存在虚假情形，本人愿意承担法律责任。

申请人签名：
  
年   月   日
                                                                        


	电子往来港澳通行证持证人免登记使用港澳地区自助查验通道声明
	本人谨此声明：
持证人希望免登记使用港澳地区自助查验通道，同意香港入境事务处、澳门治安警察局在口岸查验工作中读取持证人电子往来港澳通行证中的指纹模板信息。

□持证人 / □监护人   签名：                       年   月   日

	◈ ◈ ◈ ◈ ◈ ◈ 以下栏目由公安机关出入境管理部门填写 ◈ ◈ ◈ ◈ ◈ ◈

	指
纹
采
集
情
况
	采集指位
	右手：□拇指     □食指     □中指     □环指      □小指
左手：□拇指     □食指     □中指     □环指      □小指

	
	采集人签名：               年   月   日                   
	复核人签名：                年   月   日

	
	无法正常采集指纹的原因：□无法采集拇指指纹  □指纹缺失、损坏  □其他 

	受理
意见
	 



受理人签名：

年   月   日
	普通护照：                    □同意    □不同意
往来港澳通行证和签注：        □同意    □不同意
往来台湾通行证和签注：        □同意    □不同意            

审核人签名或签章：
                                   
年   月   日

	审批
签发
意见
	


公安部出入境管理局监制（监督电话010-66266400）

关于《中国公民出入境证件申请表》的说明

《中国公民出入境证件申请表》分为申请人基本身份信息、选择办理出入境证件、取证方式和邮寄地址、监护人意见或委托他人办证、申请人声明、免登记使用港澳地区自助查验通道声明、公安机关出入境管理部门填写内容等7个部分。
一、申请人基本身份信息栏
通过直接读取申请人二代身份证的信息自动填写“姓名”、“拼音姓”、“拼音名”、“身份证号码”、“性别”、“民族”、“出生日期”、“出生地”、“户口所在地”、“照片”信息。其中，户口所在地截取到县（区）即可，主要是为了区分是本户籍地办证还是异地办证，通过身份证提取的照片可打印为黑白照片。如本人自行填写申请表则提交正面免冠半身彩色照片，不要求像素和是否为近期照片。制证照片按照现行方式采集。
二、选择办理出入境证件栏
申请人希望申办何种出入境证件可直接在相应栏目内选择，方便一次办理多类出入境证件。
（一）普通护照。如选择补发、换发护照，由受理民警直接从系统查询其原护照号码，办理补发和换发加注，补发不需要申请人提交护照损毁的原因说明和遗失、被盗的情况说明。如选择失效重新申领，由受理民警直接查询其曾持护照号码，办理曾持照加注（最新失效的护照号码）。应申请人申请，还可以同时在该加注项上打印其他两个曾持护照号码，这时需要申请人在表格中写明其希望加注的曾持护照号码。申请人如对已持有的护照另行申请曾持照加注的，须在表格中填写希望加注的多本护照号码。
（二）往来港澳通行证和签注。考虑到群众多样化需求，为下一步调整优化往来港澳通行证和签注的申请手续和审批政策做好准备，增加了“仅申请通行证”的业务类型，并在“探亲”类签注中增加了赴澳门“1年多次”的情形。
（三）往来台湾通行证和签注。考虑到群众多样化需求，为下一步调整优化往来台湾通行证和签注的申请手续和审批政策做好准备，增加了“仅申请通行证”的业务类型。此外，对有需求的申请人，可依其申请按照2003-2版往来台湾通行证打印制作规范制作相关加注。
三、取证方式和邮寄地址栏
申请人可自由选择领取证件方式。如选择邮寄送达，需填写详细邮寄地址。
四、监护人意见或委托他人办证栏
未满16周岁的未成年人申办护照必须到场，但只需一方监护人陪同并签署同意其办证的意见；如果监护人无法陪同的，可委托他人陪同，但意见仍由监护人出具。申请人办理港澳通行证及签注和往来台湾通行证及签注时存在由监护人或委托他人代办的情形。监护人或被委托人可在表格中根据不同情形进行相应选择。“本人系申请人的       ”，横线中填写本人与申请人的关系，例如：父亲、母亲、儿子、女儿等。
五、申请人声明栏
主要目的是告知申请人应如实填写表格并提交材料，否则应承担法律责任，并采集申请人签名。申请人可以习惯方式书写姓名，只要不压线和出框即可，少数民族申请人可以依照少数民族语言姓名签名，不具有签名能力的人可不签名。
六、免登记使用港澳地区自助查验通道声明栏
申请人办理电子往来港澳通行证后，如自愿选择使用港澳地区自助查验通关服务，则在此栏中签名，以示授权公安机关出入境管理部门将其指纹模板信息写入其电子往来港澳通行证芯片中的香港、澳门主管部门专属应用区域，并允许港澳主管部门在口岸查验中进行读取。申请人未满16周岁的，由其监护人签署。
七、公安机关出入境管理部门填写栏
（一）指纹采集情况。如能正常采集拇指指纹，则只需采集民警签名即可，如不能正常采集，则采集民警选择原因，并还须由另一民警进行复核签字。对16周岁以上的申请人均应当采集指纹，对16周岁以下的，根据监护人的意见确定是否采集指纹。指纹存储于电子普通护照和电子往来港澳通行证。
（二）受理意见。受理民警只需签名，如发现问题可在框中注明，审核人签署同意或不同意的意见并签名或签章。
（三）审批签发意见。鉴于我省已实行数字化审批，该栏目在表格印刷时为空，待一名有审批签发权的民警对申请进行审批操作后，系统会根据情况自动填充审批意见。同时涉及澳门三个月多次的商务签注申请，继续沿用现行的插入审批联的做法完成数字化审批。
八、其他与表格相关的问题
（一）材料补齐及存档。如果申请人申请三类证件，其中一类或两类证件申请材料不齐全需要补充，其他证件材料无问题，受理民警可征求申请人本人意见，如愿意等待一起办，则请其补充材料后再统一进行后续审批。如不愿意等待，则先办理材料齐全的那类证件，待申请人补充材料后再重新填表办理剩余的那类证件。启用新申请表后，办证材料不再按照证件类别而是按照办证时间每个申请人一份档案，每10个或20个申请人档案存为1卷。
（二）关于办证时限和制证。如果申请人申办三类出入境证件，并选择到出入境窗口取证，民警告知申请人按照最晚那类证件出证时间一并取证，避免重复奔波；如果申请人对某类证件有特急的需求，则提前去窗口单独领取。如果申请人选择邮寄，在省厅统一制证的情况下一并寄送；但由于制证层级不同（护照、往来港澳通行证、往来台湾通行证在省厅制证；港澳台再次签注在地市制证），可能会出现省厅和市分别向申请人邮寄的情况，应向申请人进行适当的解释。
（三）关于登记备案的国家工作人员办证。申请人为登记备案的国家工作人员的，另行提交本人所属单位或者上级主管单位按照人事管理权限审批后出具的同意办理出入境证件的函。

关于同意_________________
申办出入境证件的函

 _____________________出入境管理部门：
      _________同志（身份证号码：_______________________）系_____________________________________（填写单位全称）的________________________（填写职务）。按照干部管理权限，我单位同意该人申办：□普通护照  □往来港澳通行证及签注  □往来台湾通行证及签注。

组织、人事部门联系人姓名：       
联系电话：

负责人签名：                               公   章
                                         年   月   日


备注：1.登记备案国家工作人员申请出入境证件须提交此函。
2.登记备案单位须在同意办理的出入境证件类型前打钩，并划掉不同意办理的证件类型。
3.本函自开具之日起3个月内有效。

