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一、适用范围
涉及的内容：本指南适用于内地居民申请港澳团队旅游签注；
适用对象：个人。
二、事项审查类型
前审后批。
三、审批依据
《中国公民因私事往来香港地区或者澳门地区的暂行管理办法》
第三条  内地公民因私事前往香港、澳门，凭我国公安机关签发的前往港澳通行证或者往来港澳通行证，从指定的口岸通行；返回内地也可以从其他对外开放的口岸通行。指定的口岸：往香港是深圳，往澳门是拱北。
第六条  内地公民因私事前往香港、澳门，须向户口所在地的市、县公安局出入境管理部门提出申请。

第八条  有下列情形之一的，可以申请短期前往香港、澳门：

(一)香港、澳门有定居的近亲属，须前往探望的；

(二)直系亲属或者近亲属是台湾同胞，必须由内地亲人去香港、澳门会亲的；

(三)归国华侨的直系亲属，兄弟姐妹和侨眷的直系亲属不能回内地探亲，必            须去香港、澳门会面的；
(四)必须去香港、澳门处理产业的；

(五)有其他特殊情况，必须短期去香港、澳门的。

第九条  内地公民因私事申请前往香港、澳门，须回答有关的询问并履行下列手续：

(一)交验户口簿或者其他户籍证明；

(二)填写申请表；

(三)提交所在工作单位对申请人前往香港、澳门的意见；

(四)提交与申请事由相应的证明。

四、受理机构
衢州市各县级以上公安机关出入境管理机构。
五、决定机构
衢州市公安局出入境管理局。

六、数量限制
无数量限制。
七、申请条件
（一）内地居民参加旅游团赴香港或者澳门旅游的，可在出入境窗口申请团队旅游签注；

(二)自助或网上申请团队旅游签注的申请条件为：
1、申请人为我省户籍居民（登记备案的国家工作人员除外）；
2、申请人所申请签注的有效期不能超过所持往来港澳通行证的有效期，证件有效期至少大于4个月；
3、申请人所持往来港澳通行证若为本式证件，须有至少2页以上的空白签注页；
八、禁止性要求
（一）申请人有下列情形之一的，不予批准签发往来港澳通行证和签注：

   1、有法定不准出境情形的；

   2、不符合申请条件的；

   3、在申请过程中弄虚作假的。
（二）申请人在港澳地区的，不得委托他人代为申请。
九、申请材料目录

    （一）申请团队旅游签注所需材料：
（1）中国公民出入境证件申请表；
（2）往来港澳通行证（往来港澳通行证有效期须超过拟申请签注的有效期）。                                  

    （二）具有下列情形的，还需分别提交其他相应材料：
1、未满16周岁的申请人如未办理居民身份证，需提交本人户口簿；居民身份证在申领、换领、补发期间的申请人，可提交临时居民身份证；现役的人民解放军军人、人民武装警察，应提交军官证、士兵证或者武警警官证作为本人的身份证明；

2、申请人未满16周岁的，应当由监护人陪同申请，还应提交能直接反映监护关系的监护证明材料，如《出生医学证明》、户口簿、监护关系公证书等，以及监护人的身份证明。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身份证明以及监护人的委托书；

3、已持有效往来港澳通行证，在原往来港澳通行证或者原签注申请受理部门委托他人代为申请团队旅游签注的，还应提交委托人出具的委托书和被委托人的居民身份证；
4、申请人是国家工作人员、现役的人民解放军军人或者人民武装警察的，还应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函；
5、申请人是未持有居住证的本市户籍居民的外省（自治区、直辖市）户籍配偶、子女、父母的（登记备案的国家工作人员、现役军人除外），还应提交本市户籍直系亲属身份证原件和相关亲属关系证明材料，即配偶关系交验结婚证、子女关系交验《出生医学证明》或子女关系公证书或曾载明子女关系的户口簿、父母关系提交其本市户籍子女出具的书面说明。
十、申请接收
申请方式：现场申请、自助设备申请、网上申请；

联系电话：详见“二十、办公地址和时间”；

办公地址：详见“二十、办公地址和时间”。

十一、办理基本流程
申请人递交申请(《中国公民出入境证件申请表》可通过机器、网上、手机APP自助填表；填表时自动获取并打印二代身份证相片的，可免交填表照片)——受理（对符合申请条件，申请材料齐全且符合法定形式的，当场予以受理，并向申请人出具《受理申请回执单》；对申请材料不齐全或者不符合法定形式的，一次性告知申请人需要补正的全部内容；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）——审批（申请材料符合规定的，作出批准签发赴港澳团队旅游签注决定，并将相关数据推送制证部门；申请材料不符合规定的，作出不予批准签发赴港澳团队旅游签注决定，制作《不予批准签发出入境证件决定书》送达申请人）——打印赴港澳团队旅游签注。
受理环节：

办理人：受理岗位

办理时间：1个工作日

审查标准：对收到的审查材料进行形式审查

办理结果：对符合申请条件，申请材料齐全且符合法定形式的，当场予以受理，并向申请人出具《受理申请回执单》；对申请材料不齐全或者不符合法定形式的，一次性告知申请人需要补正的全部内容；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。

审批环节：

办理人：审批岗位

办理时间：3个工作日

审查标准：对收到的审查材料进行实体审查

办理结果：申请材料符合规定的，作出批准签发赴港澳团队旅游签注决定，并将相关数据推送制证部门；申请材料不符合规定的，作出不予批准签发赴港澳团队旅游签注决定，制作《不予批准签发出入境证件决定书》送达申请人。

制证环节：

办理人：由衢州市公安局出入境管理局制证

办理时间：2个工作日

审查标准：根据审批意见作出决定

办理结果：制作《往来港澳通行证团队旅游签注》

送达环节：

办理人：送达窗口

办理时间：1个工作日

审查标准：根据审批意见作出决定

办理结果：送达《往来港澳通行证团队旅游签注》或不准予决定书。
十二、办理方式
现场办理、自助设备办理、网上办理。

十三、办结时限
省内居民申请往来港澳通行证及签注，在10个工作日内签发；省外居民申请往来港澳通行证及签注，在20日内签发。
申请港澳再次签注，在7个工作日内签发。
符合加急办理往来港澳通行证及签注条件的，在5个工作日内签发。
符合在出入境再次签注自助设备上申请赴港澳旅游签注条件的，立等可取。

十四、收费依据及标准
收费依据：国家发展和改革委员会、财政部 发改价格〔2017〕1186号；
收费标准：往来港澳通行证80元/证；一次有效签注15元/件；二次有效签注30元/件。
十五、审批结果
符合申请条件的，签发港澳团队旅游签注；不符合申请条件的，送达《不予批准签发出入境证件决定书》。

十六、结果送达
根据申请人的选择，到受理窗口领取或者邮寄送达。
十七、行政相对人权利和义务
（一）依据《中华人民共和国行政许可法》、《中华人民共和国出境入境管理法》、《中国公民因私事往来香港地区或者澳门地区的暂行管理办法》等法律法规，申请人依法享有以下权利：

1、符合法定条件、标准的，申请人有依法申请往来港澳通行证和签注的权利；

2、申请人对公安机关出入境管理部门实施行政许可，享有陈述、申辩的权利；

3、申请人认为符合申请条件，公安机关出入境管理部门没有依法办理的，可以申请行政复议或者提起行政诉讼。

（二）依据《中华人民共和国行政许可法》、《中华人民共和国出境入境管理法》、《中国公民因私事往来香港地区或者澳门地区的暂行管理办法》等法律、法规、规范性文件，申请人依法履行以下义务：

1、申请人应当如实向公安机关出入境管理部门提交有关材料和反映真实情况，并对其申请材料内容的真实性负责；

2、申请人须在往来港澳通行证和签注有效期内使用。

十八、咨询途径

电话咨询：0570-3015588（市本级）、0570-8017129（柯城区）、0570-3835078（衢江区）0570-8769114（柯山区）、0570-4043367（江山市）、0570-7016113（龙游县）、0570-5029128（常山县）、0570-6025635（开化县）；

网上咨询：浙江省统一政务咨询投诉举报平台(http://zxts.zjzwfw.gov.cn/wsdt/)。
十九、监督投诉渠道
电话投诉：0570-12345（衢州政府服务热线）、0570-3015550（市公安局出国境管理科）、 0571-87286318（省公安厅出入境管理局）；

网上投诉：浙江省统一政务咨询投诉举报平台(http://zxts.zjzwfw.gov.cn/wsdt/)。
二十、办公地址和时间
（一）、窗口办理地址和时间
	序号
	服务窗口
	联系
电话
	办公地址
	办公时间

	1
	衢州市公安局
出入境接待大厅
	0570-
3015588
	衢州市西区花园东大道169号市行政服务中心3楼E厅1-4号窗口
	星期一至星期五（法定节假日除外）
上午8:30—12：00，下午13：30—16:30（5月-9月夏令时14:00-17:00）

	2
	市公安局柯城分局
出入境接待大厅
	0570-
8017129
	衢州市西区亭川东路327号
	星期一至星期五（法定节假日除外）
上午8:30—12：00，下午14：00—17:00（5月-9月夏令时14:30-17:30）

	3
	市公安局衢江分局
出入境接待大厅
	0570-
3835078
	衢州市衢江区府前路8号衢江区行政服务中心三楼
	星期一至星期五（法定节假日除外）
上午8:30—12：00，下午13：30—16:30（5月-9月夏令时14:00-17:00）

	4
	市公安局柯山分局
出入境接待大厅
	0570-
8769114
	衢州市柯城区巨化中央大道197号
	星期一至星期五（法定节假日除外）
上午8:30—12：00，下午14：00—17:00（5月-9月夏令时14:30-17:30）

	5
	江山市公安局
出入境接待大厅
	0570-
4043367
	江山市环城西路147号
	星期一至星期五（法定节假日除外）
上午8:30—12：00，下午14：00—17:00（5月-9月夏令时14:30-17:30）

	6
	龙游县公安局
出入境接待大厅
	0570-
7016113
	龙游县衢龙路409号
	星期一至星期五（法定节假日除外）
上午8:30—12：00，下午14：00—17:00（5月-9月夏令时14:30-17:30）

	7
	常山县公安局
出入境接待大厅
	0570-
5029128
	常山县天马街道胜利街159号
	星期一至星期五（法定节假日除外）
上午8:30—12：00，下午14：00—17:00（5月-9月夏令时14:30-17:30）

	8
	开化县公安局
出入境接待大厅
	0570-
6025635
	开化县城关镇灵山路51号
	星期一至星期五（法定节假日除外）
上午8:30—12：00，下午14：00—17:00（5月-9月夏令时14:30-17:30）


（二）微信预约、在线填表：“浙江衢州公安”（zjqzga）或者“衢州公安出入境”（zjqzgacrj）微信公众号“出入境预约填表”栏目。
二十一、办理进程和结果公开查询
电话查询：0570-3015588；

网上查询：浙江政务服务网、掌上110APP；

微信查询：zjqzga或者zjqzgacrj微信公众号。

附录1港澳团队旅游签注办事流程图
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3.申请人有下列情形的，还应分别提交相应材料：

    (1)申请再次签注的：往来港澳通行证；

    (2)未满十六周岁申请的：监护证明材料和监护人身份证

明。委托他人陪同的，还应当提交陪同人的身份证明原件以

及监护人的委托书；

    (3)国家工作人员、军人申请的：同意办理出入境证件的

函；

    (4)凭居住证在居住地申请的：居住证原件(通过内部数

据共享获得的，可免提交)； 

    (5)委托办理再次签注的：代办委托书和被委托人的身份

证原件。
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附录2 相关申请材料示范文本
 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
	
	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


	□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）

□商    务（□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  □学习  □乘务  □其他

	取证

方式          
	□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：

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
	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）
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  □往来港澳通行证及香港签注  
□往来港澳通行证及澳门签注  □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，如有涂改，本函无效。
      2、登记备案单位须在同意办理的出入境证件类型前打“√”，在不同意办理的证件类型前打“×”。
      3、本函自开具之日起3个月内有效。
4、因受理往来港澳和台湾签注申请涉及出入境次数问题，如有关组织人事部门无特别说明，公安机关为登记备案国家工作人员办理因私事赴港澳台签注时均签发一次出入境有效签注。特别说明：                                               
                           （请文字说明并加盖公章）
附录3常见错误示例
无
附录4常见问题解答
1、内地居民在深圳或者珠海口岸出境时，发现所持往来港澳通行证上签注信息资料制作有误，怎么办？

答：可以向深圳签证办或者珠海签证办申请换发相同签注。深圳签证办或者珠海签证办应当向原签发地省级公安机关出入境管理部门核实情况，由原签发地省级公安机关出入境管理部门委托深圳签证办或者珠海签证办为申请人换发相同签注。
护照条码





港澳证件条码





赴台证件条码








开始
申请人通过自助设备提交申请
系统核查

退还往来港澳通行证并告知前往窗口办理
不符合
自助办理条件的

窗口收证
后台制作签注
3个工作日办结
结束
符合自助办理条件的

港澳团队旅游签注办事流程图(自助办理)

自助受理
自动审批
自助设备现场制作
往来港澳电子签注
电子
通行证

当场取证

本式
通行证
窗口取证或快递寄送

需要提交以下材料：
1.证件有效期在4个月以上的电子或本式往来港澳通行证。详见办事指南。




开始
申请人通过
网上提交申请
系统核查

提示前往窗口办理
不符合
网上办理条件的

窗口交证
结束
符合网上办理条件的
港澳团队旅游签注办事流程图(网上办理)

自助受理
自动审批


双向速递
否
是
EMS快递上门
揽收证件

收证并制作签注
3个工作日办结，EMS快递送达或窗口取证
快递寄达
窗口领证




需要提交以下材料：
证件有效期在4个月以上的电子或本式往来港澳通行证。详见办事指南。




开始
申请人提交申请
受理审核

材料不齐全
或不符合法定形式的

不予受理
不属于本部门
职责范围的
材料齐全且符合法定形式的
港澳团队旅游签注办事流程图(窗口办理)

签发往来港澳团队旅游签注
（7个工作日)
结束
快递寄达
窗口领证





需要提交以下材料：
1.中国公民出入境证件申请表(通过机器、网上、手机APP自助填表或手写填表)；
2.符合标准的彩色相片1张（填表时自动获取并打印二代身份证相片的，可免交，制证电子照片由受理机构免费为申请人采集）；
3.申请人有下列情形的，还应分别提交相应材料：
    (1)申请再次签注的：往来港澳通行证；
    (2)未满十六周岁申请的：监护证明材料和监护人身份证明。委托他人陪同的，还应当提交陪同人的身份证明原件以及监护人的委托书；
    (3)国家工作人员、军人申请的：同意办理出入境证件的函；
    (4)凭居住证在居住地申请的：居住证原件(通过内部数据共享获得的，可免提交)； 
    (5)委托办理再次签注的：代办委托书和被委托人的身份证原件。




