南京市公安局出入境管理处关于申办护照、通行证的必读
一、基本要求 
凡常住户口在南京市城、郊区的居民，由本人向南京市公安局出入境管理处申领出国（境）证件。 

户口在江宁、浦口、六合、溧水、高淳五区(县)的，由本人向所在县(区)公安局出入境管理科申请。 

户口非南京市城、郊区但在江苏省内的，凭暂住证（满1年以上）可以在南京市公安局或者县(区)公安局办理

户口在江苏省外的，必须本人回户籍所在地办理。

出国申请均须由本人申请，不可代办。 
赴港澳申请，16周岁以下儿童须由父、母或父母委托的其他法定监护人代理申请。60周岁以上的居民，可委托他人代办。 

赴台湾申请，16周岁以下儿童须由父、母或父母委托的其他法定监护人代理申请。70周岁以上的居民，可由其直系亲属代办。 

二、申请所需材料：
（一）申请普通护照

1. 办理护照的学生：填写完整的《中国公民因私出国申请审批表》一份(含照片)，办理港澳通行证的学生：填写完整的《往来港澳地区申请表》一份(含照片)，办理台湾通行证的学生：填写《大陆居民往来台湾地区申请审批表》。

登记备案人员须事先按人事管理权限由单位在表格上出具意见并盖章，负责人要亲笔签名，印章和签名须与备案数据一致。

2. 本人近期(6个月内)二寸正面免冠白色背景彩色照片壹张(照片要求详见《中国公民因私出国(境)证件照片标准》)。
   办理台湾通行证的须提供的照片为申请人近期(6个月内)正面两寸单人免冠白色背景彩色半身证件照(光面相纸)一式两张。

3. 已满十六周岁的居民交验本人户口簿（集体户口提交《常住人口登记表》）、居民身份证(或者临时身份证)原件并提交复印件。

未满十六周岁的居民交验本人户口簿(集体户口提交《常住人口登记表》)、其监护人居民身份证原件以及能证明监护关系材料的原件(如户口簿、出生证等)并提交复印件。

 户口簿复印地址页和本人资料页，《常住人口登记表》和居民身份证复印正反面。

委托代办的，还须提交委托人书写的委托书，交验被委托人的身份证原件并提交复印件。委托人未满十六周岁的，提交其监护人书写的委托书。
军人交验军官证(或者离退休证)原件并提交复印件。
户口簿复印地址页和本人资料页，《常住人口登记表》和居民身份证复印正反面。
4. 办理港澳通行证的学生：还需提供与逗留事由相应的证明材料。若已持有的《往来港澳通行证》的学生在办理港澳通行证时也须带去。
5. 办理台湾通行证的学生：还须交验台湾当局签发的《台湾地区入出境许可证》原件或副本的原件，并提交复印件 (入台许可证明由在台亲友办理)。已持有《大陆居民往来台湾通行证》的，无论证件是否过期，在申请时应将原通行证交回。
6. 公安机关出入境管理机构认为需要提交的其他材料。
填写申请表的要求 
1．《申请审批表》由本人用蓝黑色、黑色墨水钢笔或签字笔填写，填表内容要求完整、真实，字迹清楚，不得涂改。 

儿童和文盲可由监护人和直系亲属代填，代填人须签名。 

2．申请人的“姓”、“名”、“性别”、“出生日期”、“出生地”、“身份证号码”，填写必须与户口簿、身份证一致，如身份证与户口簿两者不一致，须事先到户口所在地派出所更改一致，方可申请（身份证号码15位改18位不在此列）。 

3. “姓、名”用字如有多音字，必须用大写拼音准确注明，并注意校对《通知书》打印是否正确，如不注明和校对，责任自负。 

4．“户口地址”是指申请人户口簿上记载的详细地址。“家庭住址”是指申请人的实际居住地址。 

5．“工作单位”和“人事档案所在单位”栏目必须如实填写，如空白则不予受理。 

6．“前往国家”一栏，填写本人拟前往的某一个具体国家名称即可，不要填写“欧洲、亚洲”等字样。 

7．“家庭主要成员”一栏，填写父母、配偶或子女情况。 

8．“本人简历”即为本人的受教育情况或工作情况。 

所有复印件请复印在A4纸上，勿裁剪。

南航在籍学生凭学生证或者身份证到本部综合楼2楼户籍室借《常住人口登记表》，江宁校区的学生到江宁校区行政楼114办理。
三、 出国境证件相片拍摄采集标准

1. 拍照要求：
申请人应保持坐姿端正，双肩水平，正视照相机。
申请人神态自然，眼睛自然睁开，头发不得遮住眼睛，不得化浓妆。
申请人宜着深色有领服装，不得穿着制式服装。
申请人不得戴有色眼镜（疾病原因除外），不宜戴粗框眼镜，眼镜框不得遮住眼睛，镜片无反光。
申请人不得使用头部覆盖物（宗教，医疗和文化需要时，覆盖物不得遮住脸部或造成阴影），非永久性饰物不得遮挡脸部。
照明光线均匀，脸部不得有阴影、亮斑。
背景色彩均匀、无渐变，不得有阴影、其他人或物体。
2. 相片基本要求：
近期（六个月以内）彩色相片
  相片尺寸：33×48 (毫米)

  相片有效区域：30×40 (毫米)

  相片背景色为均匀白色
  人像对焦准确、层次清晰、色彩真实
  相片为相纸冲印、无污渍、皱褶、划痕、边框
3. 数字相片文件规格要求：
  文件图像格式为JPEG，品质系数不低于85
  图像为24位RGB真彩色

  图像分辨率为300DPI至600DPI之间

  图像文件大小范围为20K字节到80K字节之间

  宽：354-480像素；高：472-640像素；宽高比为3 ：4，

  脸部宽度应占图像宽度的53~80%
  头部高度应占图像高度的70~80%
  发迹距相片上边缘：12-35像素
  眼睛距相片上边缘：最小值为0.3倍高；最大值为0.5倍高（成人）、0.6倍高（儿童）

  两眼间距离：最小值为0.23倍宽；最大值为0.33倍宽

友情提醒：
1、目前我市城区各公安出入境证件受理窗口均提供合格照片的拍摄服务；

2、为方便群众拍摄合格的出国境证件照片，办证申请人也可到本市任何一家具备出国境照片质量检测条件的照相馆拍摄数码照片，凭照相馆打印的数码照片采集检测回执（另提交1张纸质照片贴在申请表上）前往公安机关出入境管理部门申办出国境证件。申请人在拍摄出国境证件照片时，须注意确认该照相馆是否具备出国境照片质量检测条件，以免办理出国境证件申请手续时照片经检测不合格而重新拍摄；

3、申请人自带照片的，需在受理现场进行照片检测，检查合格的照片方可使用。
四、需出具单位意见并在表格上盖章的登记备案人员 

1、各级党政机关、人大、政协、法院、检察院、人民团体、事业单位在职的县 (处)级以上领导干部，离退休的厅 (局)级以上干部; 

2、金融机构、国有企业的法人代表，县级以上金融机构领导成员及其相应职级的领导干部，国有大中型企业中层以上管理人员，国有控股、参股企业中的国有股权代表; 

3、各部门、行业中涉及国家安全及国有资产安全、行业机密的人员; 

4、军人。 

五、办理时限
（一）护照

自受理之日起15日内办结，特殊情况下的核查时间不计入办理时限内。
有下列情形之一的，可以凭相应证明材料申请加急，我处将视情在5个工作日内办结：出国奔丧、探望危重病人的；出国留学开学日期临近的；前往国入境许可或者签证有效期即将届满的；省级公安机关出入境管理机构认可的其他紧急事由。

（二）港澳通行证
自受理申请之日起市区10个工作日办结。已持有有效往来港澳通行证再次申请签注，在7个工作日内办结。

（三）台湾通行证

自受理申请之日起，10个工作日内办结。

因特殊情况需要加急办理的，提供相应的证明材料后，我处酌情在5个工作日内办结。

六、收费标准

护照：
（1）普通护照损坏、被窃补发：每本200元
（2）普通护照遗失补发：每本400元
（3）补发加注：每个20元
港澳通行证：
（1）往来港澳通行证，每本100元
（2）一年内多次往来签注，每个100元
（3）二年内多次往来签注，每个150元

台湾通行证：
（1）大陆居民往来台湾通行证 ：每本30元

（2）一次前往台湾签注： 每个20元

（3）多次前往台湾签注：每个100元

（4）加注：每个20元

收费依据：

计价格（2000）293号，《国家计委、财政部关于调整新版因私护照收费标准的通知》；江苏省财政厅、江苏省公安厅、中国银行江苏省分行《关于加强公安出入境证照收费管理的通知》（苏财综[2001]136号）。
七、证件领取 

1．提交申请后，申请人可根据《受理回执单》上的预约取证日期，由本人持身份证、《受理回执单》和《江苏省公安出入境证件、签证(注)费专用票据》(领证联)到提交申请的出入境管理部门领取证件。证件提前办妥的，接到免费手机短信通知后，也可领取证件。
2. 若申请人因故不能亲自前来领取证件的，可在递交申请时向受理民警提出委托代领证件要求，经受理民警在受理通知书上签名确认后，方可由代领人持本人身份证领取证件。若申请人申请时未办理委托代领手续，被委托代领人也可凭申请人身份证或户口簿、被委托人身份证、《受理回执单》和《交费票据》领取证照。
3. 16周岁以下的申请人由其监护人持本人身份证及申请人户口簿、《受理回执单》和交费凭证领取证件。
4. 申请人如需通过邮政速递领取证件，可在交完费后，凭《受理回执单》到接待大厅内综合服务区的邮政速递专柜办理委托。
5. 已交费的《受理回执单》遗失的，申请人需持本人身份证在出入境受理点查询申请业务编号，到受理点缴费处开具已交费证明并凭本人身份证及复印件领取证件。
八、受理机构
常住户口在我市的居民，可就近选择前往南京市公安局出入境办证大厅或雨花台、栖霞、建邺、秦淮、鼓楼、玄武、雨花、下关、江宁、浦口、六合、溧水、高淳等区县公安出入境办证大厅申请。
常住户口在江苏省内的居民，且持有在南京居住满一年以上暂住证（居住证）的人员，可由本人前往南京市公安局出入境管理大厅申请。
未满十六周岁的居民由其父母双方或监护人陪同前往递交申请。
受理点联系方式、办公地址、公交线路见附件。
九、接待时间
南京市公安局出入境受理大厅
周一至周五：上午8：30—下午17：00
周六：上午9：00—下午17：00
(接待时间变动，以接待大厅门口公告为准）
分县局受理点以各自对外公布的时间为准。
十、联系方式
自动语音咨询电话：025-84420004
查询网址：http://www.njga.gov.cn
监督电话：025-84420003
十一、温馨提示
（一）有关护照
1. 户口尚在迁移之中(含外地迁入、市内迁移)的，应先办理落户手续，再凭户口簿申请护照。

2. 持有过期护照的，在申请时需提交护照原件及复印件(复印资料页、延期页和有效外国签证页)，曾持护照号码将加注到新护照上。

3. 未满十六周岁的居民申领的护照有效期为五年，十六周岁以上的居民申领的护照有效期为十年。
4. "姓、名"用字如有多音字，必须用大写拼音准确注明，并注意校对《受理通知书》打印是否正确，如不注明和认真校对，责任自负。
5. "本人简历"即为本人的受教育情况和工作情况。
6. 参加旅行社组织出国境团队旅游的，交费后请立即将《受理通知书》送交受理民警。
（二）有关港澳通行证
1. 委托代办事宜：
（1）准许代办范围
申请人未满16周岁或者已满60周岁，可以由委托人代为申请。
申请人系我市常住居民（军人、华侨、登记备案人员及非本市居民除外），已持我局签发的有效《往来港澳通行证》，以同类事由再次申请短期赴港澳地区（通过劳务经营公司赴港澳就业的和换领新证不在此列），异地商务除外，可由本人委托亲友向出入境部门递交申请；
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，须由商务部指定的劳务经营公司代为申请。
持逗留签注在香港或者澳门的内地居民，在香港或者澳门期间，往来港澳通行证及逗留签注遗失或者失效，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往来港澳通行证及逗留签注。
 "团队游"与"个人游"视为"同类事由"。被委托人须为南京市户口。
（2）委托代办手续
16周岁以下儿童、60周岁以上的老人和再次赴港澳同类签注委托他人代办，被委托人代办申请须提交下列材料：
填写完整并贴有申请人本人近期二张二寸正面免冠白色背景彩色照片的《往来港澳地区申请表》一份；
委托人的户口簿原件及复印件、写有委托书的身份证复印件；
申请各类赴港澳签注应提交的相应证明材料（详见各类签注须知）；
代办人的身份证原件及复印件和《委托代办申请书》。
（3）委托领取证件
方式一：委托亲友代领证件。如申请人因故不能亲自前来我处领取出国境证照的，必须在申请时向受理民警申请办理委托代领手续，在《回执》上写明被委托人姓名，由受理民警确认签名。被委托人凭身份证、申请人《回执》和《江苏省公安出入境证件、签证(注)费专用票据》(领证联)领取证照。
方式二：委托邮政速递领取证件。凭已交费的《回执》，到接待大厅内的邮政速递专柜办理委托。邮政投递人员上门送证时，交验本人的身份证和《特快专递邮件详情单》第三联。

2. 赴港澳逗留，签发"D"字头签注。

