办理及加注普通护照
指南地址:ht t ps://www.gdzwfw.gov.cn/port al/v2/guide/114 4 01000074 83172Q34 4 010604 2001
事项版本：75
温馨提示1：您所下载的文档版本有极小概率会滞后于网络版本。请核对事项版本号，如发现滞后请半小时后再进行下载。温馨提示2：此事项在线办理的账户可信等级需达四级以上。

基础信息

	事项名称
	办理及加注普通护照
	日常用语
	办理护照及加注
	事项类型
	行政许可

	承诺办结时限
	7
（工作日）
	法定办结时限
	30
（工作日）
	到办事现场次数
	1

	必须现场办理原因
	采集申请人指纹和现场人像
	办件类型
	承诺件
	是否告知承诺制
	否

	实施主体
	广州市公安局
	实施主体性质
	受委托组织
	是否进驻政务大厅
	是

	是否支持物流快递
	是
	是否支持预约办理
	是
	在线预约地址
	https://crjyw.gz jd.go v.cn/ydyysq/is-web/c n-reser vation?reser v ation=ndjmyyh&certi ficate=101

	实施编码
	114 4 01000074 83172Q
3000163001004
	业务办理项编码
	无
	办理形式
	网上办理,窗口办理

	基本编码
	000163001004
	联办机构
	无
	事项版本
	75

	实施主体编码
	114 4 01000074 83172Q
	网办深度
	III级
	委托部门
	无



跨域通办
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	通办类型
	通办区域
	通办形式
	

	
	省内通办
	坪山区、光明区、前海蛇口自贸片区、大鹏新区、深汕特别合作区、珠海市、香洲区、斗门区、金湾区、横琴新区、万山区
、保税区、高新区、高栏港经济区、汕头市、龙湖区、金平区、濠江区、潮阳区、潮南区、澄海区、南澳县、汕头华侨试验区管委会、佛山市、禅城区、南海区、顺德区、三水区、高明区、高新区、江门市
、蓬江区、江海区、新会区、台山市、开平市、鹤山市、恩平市、湛江市、赤坎区
、霞山区、坡头区、麻章区、遂溪县、徐闻县、廉江市、雷州市、吴川市、湛江开发区、茂名市、茂南区、高新区、滨海新区、水东湾新城、电白区、高州市、化州市、信宜市、肇庆市、端州区、鼎湖区、高要区、新区、广宁县、怀集县、封开县
、德庆县、四会市、高新区、惠州市、惠城区、惠阳区、大亚湾区、仲恺高新区、博罗县、惠东县、龙门县、梅州市、梅江区、梅县区、大埔县、丰顺县、五华县、平远县、蕉岭县、兴宁市、汕尾市、城区
、汕尾市红海湾区、红海湾经济开发区、汕尾新区（非建制区）、海丰县、陆河县
、陆丰市、汕尾市华侨管理区、河源市、源城区、紫金县、龙川县、连平县、和平县、东源县、高新区、江东新区、阳江市
、江城区、阳东区、阳西县、阳春市、高新区、海陵试验区、滨海新区、清远市、清城区、清新区、佛冈县、阳山县、连山壮族瑶族自治县、连南瑶族自治县、清新区、英德市、连州市、东莞市、中山市、潮州市、湘桥区、潮安区、饶平县、枫溪区、揭阳市、榕城区、揭东区、揭西县、惠来县、大南海石化工业区、普宁市、粤东新城管委会、大南山侨区、普宁华侨管理区、揭阳空港经济区、揭阳产业转移工业园、云浮市、云城区、云安区、新兴县
、郁南县、罗定市、佛山（云浮）产业转移工业园管理委员会、云浮新区、滨海湾新区管委会、水乡功能区、东城街道、南城街道、万江街道、莞城街道、石碣镇、石龙镇、茶山镇、石排镇、企石镇、横沥镇、桥头镇、谢岗镇、东坑镇、常平镇、寮步镇、樟木头镇、大朗镇、黄江镇、清溪镇、塘厦镇、凤岗镇、大岭山镇、长安镇、虎门镇、厚街镇、沙田镇、道滘镇、洪梅镇、麻涌镇、望牛墩镇、中堂镇、高埗镇、松山湖、石岐区、东区、火炬开发区、西区、南区、五桂山、民众镇、南朗镇、黄圃镇、东凤镇、东升镇、古镇镇、沙溪镇、坦洲镇、港口镇、三角镇、横栏镇、南头镇、阜沙镇、三乡镇、板芙镇、大涌镇、神湾镇、小榄镇、翠亨新区、韶关市、武江区、浈江区、曲江区、始兴县
、仁化县、翁源县、乳源瑶族自治县、新丰县、乐昌市、南雄市、深圳市、罗湖区
、福田区、南山区、宝安区、龙岗区、盐田区、龙华区
	全程网办,异地代收代办
	

	
	跨省通办
	全部境内地区
	全程网办,异地代收代办
	

	
	跨境通办
	台湾省、香港特别行政区、澳门特别行政区
	全程网办,异地代收代办
	





审批信息

	行使层级
	市级
	权力来源
	上级委托

	审批服务形式
	网上办,就近办,一次办
	业务系统
	全国公安出入境信息管理系统



审批结果

	序号
	名称
	类型
	模板
	样例
	关联状态

	1
	中华人民共和国因私出国普通护照
	证照
	电子护照资料页.jp g
	电子护照资料页.jp g
	无电子证照


温馨提示：模板和样例文件请在原办事指南页上下载。

受理范围

	服务对象
	自然人

	面向自然人事项主题分类
	出境入境

	面向自然人地方特色主题分类
	无

	申请内容
	申办普通护照及加注



受理条件
公民因前往外国定居、探亲、学习、就业、旅行、从事商务活动等非公务原因出国的，由本人向公安出入境管理部门提出申请。

办理流程网上办理流程
线下办理流程



步骤
审查标准：
1.审核申请人申请事项是否属于本部门受理范围；2.核对申请人是否符合申请条件；3.核对材料清单是否齐全；4 .核对每个材料是否涵盖材料要求中涉及的内容和要素；5.对申请有疑问的，受理机构应当对申请人进行必要的询问和调查核实。
1
受理
时限：2个工作日	审批人：出入境窗口人员
办理结果：1.对申请材料齐全且符合法定形式的，应当受理，并出具《因私出境证件受理回执》。2.对申请材料不齐全或者不
符合法定形式的，应当一次告知申请人需要补正的全部内容。3.对不属于本部门职责范围或不符合受理要求的，不予受理，并
向申请人说明理由。

广东政务服务网
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2
审查
时限：1个工作日	审批人：出入境审查人员
办理结果：1.复核校对；2.按要求详细录入申请信息
3
决定
时限：1个工作日	审批人：出入境决定人员
办理结果：根据审核情况作出是否签发证件和签注的决定。
4
制证
时限：2个工作日	审批人：省公安厅出入境管理局制证人员
办理结果：证件由省级公安机关出入境管理部门统一制作。
5
送达
时限：1个工作日	审批人：出入境窗口发证人员
送达方式：
公安机关出入境管理部门制作证件。
审查标准：
1.按国家移民局有关规定对受理部门按要求上报的申请材料，审核确定申请材料是否符合规定、与申请事由相关的证明材料是否合法有效。2.对申请材料有疑问的，应当进行必要的调查。
审查标准：
1.审核申请人申请事项是否属于本部门受理范围；2.核对申请人是否符合申请条件；3.核对材料清单是否齐全；4 .核对每个材料是否涵盖材料要求中涉及的内容和要素；5.对申请有疑问的，受理机构应当对申请人进行必要的询问和调查核实。

办理结果：选择到受理点领取的，制作好的证件将送至受理点。选择邮递领取的，制作好的证件将移送邮递部门，由邮递人员上门送达申请人。
送达方式：
受理点领取或邮寄送达。


材料清单

	序号
	材料名称
	材料依据
	材料形式
	材料要求
	材料下载
	其他信息

	1
	中国公民出入境证件申请表
	原件：0 复印件：0
电子化
	必要
其他要求：
材料类型：申
	空白表格 示例样本 
	来源渠道：其他

	
	
	
	请表格文书
	
	

	
	
	
	材料形式：电
	
	

	
	
	
	子化
	
	

	
	
	
	
是否免提交：
	
	

	
	
	
	否
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	2
	未满16周岁申请人的监护人身份证

已关联电子证照该材料免提交
	原件：1 复印件：0
纸质/电子化
	非必要
其他要求：
材料类型：证
	示例样本 
	填报须知：仅限于16周岁以下的未成年人提交监护人身份证。若该电子材料申请人以往办事提交过，且申请人自查认为符合部门本次审核要求的，申请人再次办事时可在申办网页选择过往提交过的电子材料，无需再次上传，若申请人自查认为不符合部门本次审核要求的则
需再次上传。来源渠道：政府部门核发
备注信息：仅限免提交广东省内签发的未满16周岁申请人的监护人身份证
	

	
	
	
	
	件证书证明
	
	
	

	
	
	
	
	材料形式：纸
	
	
	

	
	
	
	
	质/电子化
	
	
	

	
	
	
	
	纸质材料规格
	
	
	

	
	
	
	
	：A4
	
	
	

	
	
	
	
	是否免提交：
	
	
	

	
	
	
	
	是
	
	
	

	
	3
	登记备案人员单位同意函
	原件：1 复印件：0
纸质
	非必要
其他要求：
材料类型：其
	空白表格 示例样本 
	填报须知：国家备案报备人员来源渠道：申请人自备
	

	
	
	
	
	他
	
	
	

	
	
	
	
	材料形式：纸
	
	
	

	
	
	
	
	质
	
	
	

	
	
	
	
	纸质材料规格
	
	
	

	
	
	
	
	：A4
	
	
	

	
	
	
	
	是否免提交：
	
	
	

	
	
	
	
	否
	
	
	

	
	4
	居民身份证

已关联电子证照该材料免提交
	原件：1 复印件：0
纸质/电子化
	必要
其他要求：
材料类型：证
	示例样本 
	填报须知：所有办理护照出入境证件人员。若该电子材料申请人以往办事提交过，且申请人自查认为符合部门本次审核要求的，申请人再次办事时可在申办网页选择过往提交过的电子材料，无需再次上传，若申请人自查认为不符合部门本次审核要求的则需再次上传。
来源渠道：政府部门核发备注信息：仅限免提交广东省内签发的
居民身份证
	

	
	
	
	
	件证书证明
	
	
	

	
	
	
	
	材料形式：纸
	
	
	

	
	
	
	
	质/电子化
	
	
	

	
	
	
	
	纸质材料规格
	
	
	

	
	
	
	
	：A4
	
	
	

	
	
	
	
	是否免提交：
	
	
	

	
	
	
	
	是
	
	
	




	
	5
	现役军人身份证明
	原件：1 复印件：0
纸质
	非必要
其他要求：
材料类型：证
	无
	填报须知：工作地驻地部队现役军人提交部队按管理权限出具的批文，军官证
。 来源渠道：政府部门核发
	

	
	
	
	
	件证书证明
	
	
	

	
	
	
	
	材料形式：纸
	
	
	

	
	
	
	
	质
	
	
	

	
	
	
	
	纸质材料规格
	
	
	

	
	
	
	
	：A4
	
	
	

	
	
	
	
	是否免提交：
	
	
	

	
	
	
	
	否
	
	
	

	
	6
	监护关系证明

已关联电子证照
	原件：1 复印件：0
纸质/电子化
	非必要
其他要求：
材料类型：证
	无
	填报须知：仅限于16周岁以下的未成年人提交监护人身份证，户口本，出生证
等。来源渠道：政府部门核发
备注信息：仅限免提交广东省内签发的
出生医学证明
	

	
	
	该材料免提交
	
	件证书证明
	
	
	

	
	
	
	
	材料形式：纸
	
	
	

	
	
	
	
	质/电子化
	
	
	

	
	
	
	
	纸质材料规格
	
	
	

	
	
	
	
	：A4
	
	
	

	
	
	
	
	是否免提交：
	
	
	

	
	
	
	
	是
	
	
	

	
	7
	华侨交验因私护照、定居国外证明、暂住证明
	原件：1 复印件：0纸质
	必要
其他要求： 材料类型：证件证书证明
	无
	填报须知：无本地户籍的华侨交验因私
护照、定居国外证明来源渠道：政府部门核发
	

	
	
	
	
	材料形式：纸
	
	
	

	
	
	
	
	质
	
	
	

	
	
	
	
	纸质材料规格
	
	
	

	
	
	
	
	：A4
	
	
	

	
	
	
	
	是否免提交：
	
	
	

	
	
	
	
	否
	
	
	




	
	8
	“全国通办”人员申办手续与
户籍地一致
	原件：1 复印件：0
纸质/电子化
	必要
其他要求：
材料类型：证
	无
	填报须知：根据户籍地办理出入境要求
办理。来源渠道：其他
	

	
	
	
	
	件证书证明
	
	
	

	
	
	
	
	材料形式：纸
	
	
	

	
	
	
	
	质/电子化
	
	
	

	
	
	
	
	纸质材料规格
	
	
	

	
	
	
	
	：A4
	
	
	

	
	
	
	
	是否免提交：
	
	
	

	
	
	
	
	否
	
	
	

	
	9
	广东省出入境证件有效期一年内数码相片检测回执
	原件：1 复印件：0
纸质/电子化
	必要
其他要求： 材料类型：其他
	示例样本 
	填报须知：仅限于在广东省内办理出入
境证件来源渠道：申请人自备
	

	
	
	
	
	材料形式：纸
	
	
	

	
	
	
	
	质/电子化
	
	
	

	
	
	
	
	纸质材料规格
	
	
	

	
	
	
	
	：A4
	
	
	

	
	
	
	
	是否免提交：
	
	
	

	
	
	
	
	否
	
	
	

	
	10
	申请人未满16周岁未办理身份证的交验户口簿

已关联电子证照该材料免提交
	原件：1 复印件：0
纸质/电子化
	必要
其他要求：
材料类型：证
	无
	填报须知：仅限于16周岁以下的未成年人提交。若该电子材料申请人以往办事提交过，且申请人自查认为符合部门本次审核要求的，申请人再次办事时可在申办网页选择过往提交过的电子材料，无需再次上传，若申请人自查认为不符合部门本次审核要求的则需再次上传。
来源渠道：政府部门核发备注信息：仅限免提交广东省内签发的
居民户口簿
	

	
	
	
	
	件证书证明
	
	
	

	
	
	
	
	材料形式：纸
	
	
	

	
	
	
	
	质/电子化
	
	
	

	
	
	
	
	纸质材料规格
	
	
	

	
	
	
	
	：A4
	
	
	

	
	
	
	
	是否免提交：
	
	
	

	
	
	
	
	是
	
	
	




	
	11
	驻地部队现役军人提交部队按管理权限出具的批文
	原件：1 复印件：0纸质
	非必要
其他要求： 材料类型：证件证书证明
	无
	填报须知：工作地驻地部队现役军人提交部队按管理权限出具的批文来源渠道：申请人自备
	

	
	
	
	
	材料形式：纸
	
	
	

	
	
	
	
	质
	
	
	

	
	
	
	
	纸质材料规格
	
	
	

	
	
	
	
	：A4
	
	
	

	
	
	
	
	是否免提交：
	
	
	

	
	
	
	
	否
	
	
	

	
	12
	提交加注事项证明材料(加注
需要）
	原件：1 复印件：0
纸质/电子化
	必要
其他要求：
材料类型：证
	无
	来源渠道：申请人自备
	

	
	
	
	
	件证书证明
	
	
	

	
	
	
	
	材料形式：纸
	
	
	

	
	
	
	
	质/电子化
	
	
	

	
	
	
	
	纸质材料规格
	
	
	

	
	
	
	
	：A4
	
	
	

	
	
	
	
	是否免提交：
	
	
	

	
	
	
	
	否
	
	
	

	
	13
	提交所持护照原件（换发、加注、境外签发）
	原件：1 复印件：0纸质
	必要
其他要求： 材料类型：证件证书证明
	示例样本 
	来源渠道：政府部门核发备注信息：中华人民共和国护照
	

	
	
	
已关联电子证照
	
	材料形式：纸
	
	
	

	
	
	
	
	质
	
	
	

	
	
	
	
	纸质材料规格
	
	
	

	
	
	
	
	：A4
	
	
	

	
	
	
	
	是否免提交：
	
	
	

	
	
	
	
	否
	
	
	




说明：

表示该材料已关联电子证照

表示该材料可以免提交，办事无需提交原件

温馨提示：空白表格和示例样本文件请在原办事指南页上下载。已关联电子证照
该材料免提交


收费项目信息


	
	序号
	收费项目名称
	收费标准
	收费主体
	收费方式
	是否允许减免
	备注
	

	
	1
	普通护照
	120元
	省财政
	行政事业性收费
	否
	无
	



设定依据

	设定依据
	法律法规名称
	《中华人民共和国护照法》（2006年）

	
	依据文号
	2006年国主席令 第五十号

	
	条款号
	第四、五条。

	
	颁布机关
	全国人民代表大会常务委员会

	
	实施日期
	2007-01-01

	
	条款内容
	第四条 普通护照由公安部出入境管理机构或者公安部委托的县级以上地方人民政府公安机关出入境管理机构以及中华人民共和国驻外使馆、领馆和外交部委托的其他驻外机构签发。 外交护照由外交部签发。 公务护照由外交部、中华人民共和国驻外使馆、领馆或者外交部委托的其他驻外机构以及外交部委托的省、自治区、直辖市和设区的市人民政府外事部门签发。 第五条 公民因前往外国定居、探亲、学习、就业、旅行、从事商务活动等非公务原因出国的，由本人向户籍所在地的县级以上地方人民政府公安机关出入境管理机构申请普通护照。



权利与义务
申请人依法享有以下权利
符合法定条件的，申请人有权取得本行政许可；<br>申请人享有知情权，实施机关应将本行政许可事项的办理依据、条件、流程告知；申请人有权在办理本行政许可过程中，享有咨询、办理进度查询、投诉的权利； 申请人对本行政许的办理结果有异议的，有权依法申请行政复议或提起行政诉讼。

申请人依法履行以下义务
遵守法律法规，依规定提交申请材料，确保材料的真实性、合法性； 接受、配合政府部门对申请材料的审查； 法律、法规规定的其他义务。

法律救济


行政复议
部门：广州市人民政府行政复议办公室（广州市司法局）地址：广州市越秀区小北路183号金和大厦2楼
电话：020-83555988
网址：ht t p://sfj.gz.gov.cn/gzzffzxx/xzfygz4 00000003/xz fywzt s/index.ht ml

行政诉讼
部门：广州铁路运输两级法院
地址：广州市番禺区石浦大道北33号
电话：020-37890824 、020-37890829
网址：ht t p://www.gt yy.gov.cn/



咨询方式与监督方式


咨询电话
：
咨询网址
：

020-1234 5

ht t p://gz1234 5.gz.gov.cn/

投诉电话
：
投诉网址
：

020-1234 5

ht t p://gz1234 5.gz.gov.cn/



办理窗口
广州市公安局中国公民出入境接待大厅（综合窗）
办理地点：越秀区人民北路688号（综合窗）办公电话：020-1234 5
办公时间：周一至周五9:00-12:00/13:00-17:00 周六9:00-12:00/13:00-17:00（周六只受理中国公民急事急办及预约办证、港澳台人员急事急办）,节假日另作安排，需预约办证。
位置指引：自驾车：请搜索“流花展贸中心8号馆”，公交站：人民北路（站南路口）：地铁：2号线越秀公园（C出口）；5号线广州火车站（D4 出口）
广州市公安局政务服务综合大厅
办理地点：广州市越秀区人民北路688号综合大厅6-10号窗口办公电话：020-1234 5
办公时间：周一至周五9:00-12:00/13:00-17:00。（国家法定节假日除外）
位置指引：自驾车：请搜索“流花展贸中心8号馆”，公交站：人民北路（站南路口）：地铁：2号线越秀公园（C出口）；5号线广州火车站（D4 出口）
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