行政权力事项实施清单

普通护照签发

	1
	事项类型
	行政许可

	2
	基本编码
	

	3
	实施编码
	

	4
	事项名称
	主项名称
	普通护照签发

	
	
	子项名称
	

	5
	实施主体
	柳州市公安局(承接国家公安部委托下放)

	6
	实施主体性质
	法定机关

	7
	承办机构
	柳州市公安局出入境管理支队受理窗口

	8
	联办机构
	无。

	9
	办理地点
	柳州市政务服务中心三楼出入境受理接待大厅

城中受理大厅(安业路9号)

	10
	办理时间
	政务服务中心（上午9：00-12：00、下午13：00-16：00）
城中受理大厅（上午：8：30-12：00、下午15：00-17：30）

	11
	咨询及

监督电话
	咨询电话
	0772-2626117、0772-3891588

	
	
	监督电话
	0772-3892987

	12
	设定依据
	《中华人民共和国护照法》（2006年4月29日主席令第50号）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。
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。
  第十条：护照持有人所持护照的登记事项发生变更时应当持相关证明材料向护照签发机关申请护照变更加注。
 第十一条：护照持有人申请换发或者补发普通护照在国内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提出。

	13
	实施对象
	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，向公安机关出入境管理机构申请普通护照的公民。

	14
	行使层级
	   此事项由公安部委托的县级以上公安机关出入境管理机构行使

	15
	权限划分
	根据公安部2007年12月15日起施行的《中华人民共和国普通护照签发管理工作规范》第二条规定，承担受理、审批签发普通护照职责的公安机关出入境管理机构须由公安部确定。其中，县（市、区、旗）、地级市公安机关出入境管理机构（以下简称受理机构）负责受理普通护照申请；地级市公安机关出入境机构（以下简称审批签发机构）负责审批签发普通护照；省级公安机关出入境管理机构（以下简称制证机构）负责指导、监督本地区的普通护照受理、审批签发工作，并制作普通护照。

	16
	行使内容
	依法签发《中华人民共和国普通护照》或不签发

	17
	通办范围
	全国、跨省、跨市、跨县

	18
	法定办结

时限
	法定办结时限
	15日，经批准可延长至30日（在非常住户口所在地申请的，30日内签发）

	
	
	承诺办结时限
	10个工作日（在非常住户口所在地申请的，30日内签发）

	19
	实施条件
	根据《中华人民共和国护照法》第五条规定，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。

	20
	申请材料
	根据《中华人民共和国普通护照和出入境通行证签发管理办法》及公安部公告相关规定，公民申请普通护照，应当由本人向其户籍所在地县级以上地方人民政府公安机关出入境管理机构提出，并提交下列真实有效的材料：

   （一）中国公民出入境证件申请表

   （二）居民身份证

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

   （三）符合《出入境证件相片照相指引》标准的相片

   （四）未满十六周岁的申请人如未办理居民身份证，需提交本人户口簿。申请人应当由监护人陪同申请普通护照,除提交上述规定的相应材料外，申请人还应当提交本人的《出生医学证明》或者监护关系公证书，以及监护人的居民身份证。监护人无法陪同的，可以委托他人陪同，陪同人应当提交本人的居民身份证以及监护人的委托书。

   （五）国家工作人员和现役的人民解放军军人、人民武装警察申请普通护照除提交上述规定的相应材料外，还应当提交本人所属工作单位或者上级主管单位出具的同意办理出入境证件的证明。现役的人民解放军军人、人民武装警察，应当提交军官证、士兵证或者警官证作为本人的身份证明。现役军人申请普通护照，按照管理权限履行报批手续后，由本人向所属部队驻地县级以上地方人民政府公安机关出入境管理机构提出。

    （六）居住证持有人（登记备案的国家工作人员除外），可以在其居住地的公安机关出入境管理部门申请，并提交以上（一）、（二）、（三）、（四）项规定的材料，以及本人的居住证。

     公民申请换、补发普通护照，除提交上述规定的材料外，换发护照的需提交原普通护照。定居国外的公民短期回国申请换、补发普通护照的，应当向其暂住地县级以上地方人民政府公安机关出入境管理机构提出，并提交定居国外的证明以及暂住地公安机关出具的暂住证明，换发护照的还需提交原普通护照；损毁补发护照的，还需提交损毁护照。

	21
	特殊环节（含中介服务）
	环节名称
	无

	
	
	办结时限
	无

	22
	审查方式及标准
	一、审查方式：书面审查。标准如下：
（一）申请表的审查标准
1、申请人应如实填写各项内容，对提交材料的真实性、完整性负责，不得虚构、伪造或编造事实；
2、文书应使用钢笔和能够长期保持字迹的墨水填写或打印，做到字迹清楚、文字规范、文面整洁，不得涂改。文书设定的栏目，应逐项填写完整、准确；
3、申请表应使用国际标准A4型纸双面打印；
4、申请表应由申请人、代办人或申请单位填写，由申请人、代办人或单位签名或加盖单位公章。
（二）证明文件等复印件的审查标准
1、证明文件应使用国际标准A4型纸打印或复印；
2、受理民警应当场核对证明文件的原件，核对无误后扫描入系统；
3、申请个人或单位提供的材料应齐全并符合法定形式。

	23
	办理流程
	详见附件36-1

	24
	数量限制
	无

	25
	收费标准及其依据
	是否收费
	收费

	
	
	收费标准
	普通护照
	160元/本

	
	
	
	普通护照丢失补发
	160元/本

	
	
	
	护照加注
	20元/项

	
	
	收费依据
	发改价格[2017]1186号、[1993]价费字164号

	26
	结果名称
	中华人民共和国普通护照

	27
	结果样本
	详见附件36-4

	28
	办件类型
	承诺件

	29
	办理形式
	窗口办理

	30
	预约办理
	可网上预约

	31
	网上支付
	不可网上支付

	32
	物流快递
	快递或自取

	33
	运行系统
	全国公安出入境管理信息系统

	34
	常见问题及注意事项
	（一）普通护照首次申请

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均可以根据需要凭本人居民身份证向公安机关出入境管理机构申请普通护照。

（二）普通护照过期失效重新申请

普通护照过期失效的，可以重新申请。

（三）普通护照换发

普通护照持有人具有下列情形之一的，可以申请换发：

1、普通护照签证页即将使用完毕的；

2、普通护照有效期不足六个月的，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；

　　  3、户口簿上的姓名、性别、身份证号码、出生地、出生日期发生变化或者申请人面像发生较大变化的；

4、申请人手指伤病痊愈后可以采集指纹的；

5、公安部出入境管理局认可的其他情形。（四）普通护照补发

普通护照因损毁、遗失或者被盗的，可以申请补发。

（五）普通护照变更加注

申请人所持普通护照的登记事项发生变更时，可申请普通护照变更加注。



	35
	责任事项
	    1.受理阶段：公示依法应当提交的材料；一次性告知补正材料；依法受理或不予受理（不予受理应当告知理由）。
    2.审查阶段：需要对申请材料的实质内容进行核实的，行政机关应当指派两名以上工作人员进行核查；发现行政许可事项直接关系他人重大利益的，应当告知该利害关系人，行政机关应当听取申请人、利害关系人的意见；  
    3.决定阶段：作出行政许可或者不予行政许可决定、法定告知（不予许可的应当告知理由）。
    4.送达阶段：制作许可证，送达并信息公开。
    5.其他法律法规规章文件规定应履行的责任。

	36
	追责情形
	因不履行或不正确履行行政职责，有下列情形的，行政机关及相关工作人员应承担相应责任：
1、对符合法定条件的申请不予行政许可的；
2、对不符合法定条件的申请予以行政许可的；
3、在受理、审查、决定行政许可过程中，未向申请人、利害关系人履行法定告知义务的；
4、在行政许可工作中违反法定权限、条件和程序设定或者实施行政许可的；
5、不依法履行行政许可监督职责或监督不力造成严重后果的；
6、在许可过程中徇私舞弊、滥用职权或者玩忽职守的；
7、其他违反法律法规文件规定的行为。

	37
	备注
	


廉政风险点
	风险点

数量
	表现形式
	等级
	防控措施
	责任人

	3
	审查环节：收受好处，对特定关系人的申请材料审查不严格、不公正
	高
	1.严格执行《中华人民共和国护照法》等法律法规；

2.规范工作程序，加强制度建设；

3.加强对工作人员教育和培训；


	市、县级公安局出入境管理部门负责人

	
	审核环节：对特定关系人的申请材料不按照规定进行严格审核
	低
	
	市、县级公安局出入境管理部门负责人

	
	相关领导没能严格审批、把关
	低
	
	市级公安局出入境管理部门负责人


附件：1、流程图

2、申请表模板

3、申请材料目录

          4、结果样本

附件1
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




附件2

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


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
	李四
	拼音姓
	LI
	拼音名
	SI

	身份证号码
	4
	5
	0
	2
	0
	4
	1
	9
	7
	6
	0
	1
	0
	1
	0
	0
	X
	X
	正面免冠半身

彩色照片

大小：40X30mm


	性别
	男
	民族
	汉
	出生

日期
	1976．1．1
	

	出生地
	广西柳州市
	户口

所在地
	柳州市城中区
	

	本人

联系电话
	139077200XX
	紧急情况联系人及电话
	13977200XX1
	

	普通

护照
	 eq \o\ac(□,√)首次申领   □补发   □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
	□申请通行证:  □首次申领  □补发  □换发  □失效重新申领
	□申请签注

	
	签注

种类
	团队旅游（L）
	个人旅游（G）
	商务（S）
	探亲（T）
	其他（Q）
	逗留（D）

	
	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

□1年多次
	□3个月一次

□3个月多次

□1年多次
	□3个月一次

□3个月多次

□1年多次
	□3个月一次□3个月二次

□3个月多次
	多次

有效

	
	往来

澳门

签注
	□3个月一次□1年一次
	□3个月一次□1年一次
	□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□3个月多次
	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_______________，旅行证件号码_______________，与申请人关系_______________。

	往来

台湾

通行

证和

签注
	□申请通行证:  □首次申领  □补发  □换发  □失效重新申领
	□申请签注

	
	申请事由和签注种类:

□团队旅游（□6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  □就学  □乘务  □其他

	取证

方式          
	 eq \o\ac(□,√)前往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：

                          李四

2017年1 月2 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
	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

审批人签名或签章:

                           年   月   日


公安部出入境管理局监制（监督电话010-66266400）

附件3
申请材料目录

	序号
	申请材料名称
	申请材料依据
	材料类型
（原件/复印件）
	是否需

电子材料
	份数
	规格
	必要性及描述
	来源渠道
	签名签章要求
	备注

	1
	     身份证
	根据《中华人民共和国普通护照和出入境通行证签发管理办法》及公安部公告相关规定
	原件
	否
	
	
	必要
	申请人

自备
	
	

	2
	符合《出入境证件相片照相指引》标准的相片
	根据《中华人民共和国普通护照和出入境通行证签发管理办法》及公安部公告相关规定
	     原件
	否
	1
	
	必要
	申请人

自备
	
	

	3
	中国公民出入境证件申请表
	根据《中华人民共和国普通护照和出入境通行证签发管理办法》及公安部公告相关规定
	     原件
	否
	1
	
	必要
	申请人

自备
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中华人民共和国普通护照审批流程图





（法定办结时限：15个工作日，承诺办结时限：10个工作日）





申请人提出申请





接待窗口对申请当场审查作出处理





作出不予受理决定、并告知向有关单位申请





一次性告知申请人补正的全部内容





不属于本部门职权范围的





申请材料不齐全不符合法定形式





申请材料齐全，符合法定形式





县、设区市公安机关出入管理部门（受理机关）


（限2个工作日）





承办民警意见


（限1日）





领导审批


（限1日）





自治区公安厅出入境管理局（制证中心）完成制证并将证件寄出


（限4个工作日）





设区市公安机关出入境管理部门（审批机关）


（限4个工作日）





承办民警意见


（限2个工作日）





领导审批


（限2个工作日）





护照条码





港澳证件条码





赴台证件条码










