外国人停留证件签发、换发、补发服务指南
一、适用范围
本指南适用于申请外国人停留证件。
二、审批依据
《中华人民共和国出境入境管理法》、《中华人民共和国外国人入境出境管理条例》。
三、受理机构
国家移民管理局委托地级市（含直辖市所辖区县）以上公安机关出入境管理机构受理签发外国人停留证件。
经省级公安机关出入境管理机构请示国家移民管理局批准，县级公安机关出入境管理机构可以根据国家移民管理局的委托受理签发外国人停留证件。
四、申请条件
免办签证入境的外国人需要超过免签期限在中国境内停留的，外国船员及其随行家属在中国境内停留需要离开港口所在城市，或者具有需要办理外国人停留证件其他情形的，应当按照规定办理外国人停留证件。
外国人申请停留证件的，应当由本人到公安机关出入境管理机构办理相关手续。具有下列情形之一的，可以由邀请单位或者个人、申请人的亲属、有关专门服务机构代为申请：
（一）未满16周岁或者已满60周岁以及因疾病等原因行动不便的；
（二）非首次入境且在中国境内停留居留记录良好的；
（三）邀请单位或者个人对外国人在中国境内期间所需费用提供保证措施的。
五、禁止性要求
申请人有《中华人民共和国外国人入境出境管理条例》第二十一条规定情形的，不予签发停留证件。
六、申请材料
（一）受理外国人签证证件申请，应当要求申请人履行有关手续并提交相关材料：
1、有效护照或者其他国际旅行证件；
2、填写外国人签证证件申请表，交一张符合《出入境证件相片照相指引》标准的照片；
3、与申请事由相关的证明材料；
4、其他应当履行的手续和提交的证明材料。
（二）申请停留证件所需证明材料
1、免办签证入境的外国人因非外交、公务事由需要超过免签期限继续停留的，应当按照相关规定提交证明材料，可以签发相应期限的停留证件；
2、外国船员及其随行家属需要离开船舶停靠的港口所在城市的，应当提交海员证或者其他国际旅行证件和船舶代理公司的担保函件，以及已确定日期和座位的机（车、船）票或者其他与停留事由相关的证明材料，可以签发停留期不超过30日的停留证件；
3、经批准退出中国国籍需要在中国境内停留的，应当提交中华人民共和国退籍证书、外国护照或者其他国际旅行证件以及与停留事由相关的证明材料，可以签发停留期不超过180日的停留证件；
4、外国人居留事由终止，因人道原因需要继续停留的，应当提交居留证件和相关的证明材料，可以签发停留期不超过30日的停留证件；
5、在中国境内出生的外国婴儿需要在中国境内停留的，应当提交婴儿的出生证明、护照和父母双方护照，可以签发与其父母停留期一致的停留证件的；
6、持有停留证件的外国人，由于客观原因无法在停留证件有效期内离境的，可以申请换发停留证件。申请材料和换发要求按照前述规定办理;
7、对停留证件遗失、损毁或者被盗抢的外国人，应当提交本人护照报失证明或者所属国驻华使领馆照会和新的有效护照或者其他国际旅行证件，可以补发相应期限的停留证件。
七、办理基本流程及办理方式
（一）申请。外国人申请停留证件的签发、换发、补发，应当由本人到公安机关出入境管理机构办理相关手续。符合有关规定的，可以由邀请单位或者个人、申请人的亲属、有关专门服务机构代为申请。
（二）受理。应做到材料一次收清、内容一次审清。经审查，外国人签证证件申请符合受理条件的，应当受理并出具受理回执，并在受理回执有效期内作出是否签发的决定。停留证件申请的受理回执有效期自受理之日起不超过7个工作日。申请签证证件手续和材料不完备的，公安机关出入境管理机构应当一次性告知申请人所需要履行的手续和补正的申请材料。
（三）审核。公安机关出入境管理机构应当通过面谈、电话询问、实地调查等方式核实申请事由的真实性，审核确认申请人为外国国籍。通知申请人或者有关单位、个人面谈，无正当理由未在约定时间内接受面谈的，可以依法不予签发签证证件。
（四）决定。符合条件、标准的，决定机构作出准予行政许可决定，签发相应类别的停留证件。
八、办结时限
经审查，外国人签证证件申请符合受理条件的，应当受理并出具受理回执，并在受理回执有效期内作出是否签发的决定。停留证件申请的受理回执有效期自受理之日起不超过7个工作日。
九、结果送达
批准签发的外国人停留证件，需由申请人本人持受理回执前往公安机关出入境管理机构现场领取。
十、申请人义务
依据有关法律法规，申请人应履行以下义务：
1、如实向行政机关提交有关材料和反映真实情况，并对其申请材料实质内容的真实性负责；
2、配合行政机关面谈、电话询问、实地调查等，以核实申请材料的真实性；
3、法律法规规定的其他义务。
十一、其他注意事项
（一）家庭成员：包括配偶、父母、配偶的父母、子女、兄弟姐妹、祖父母、外祖父母、孙子女、外孙子女、子女的配偶。
（二）家庭成员关系证明和亲属关系证明：有关国家主管部门出具的结婚证明、出生证明、收养证明、其他亲属关系证明以及相关公证；所属国驻华使领馆出具的婚姻证明、出生证明、亲属关系证明、姓名等资料变更证明等。
（三）外国主管部门或者公证部门出具的婚姻证明、出生证明、亲属关系证明、姓名等资料变更证明等应当经中国驻该国使领馆认证。《取消外国公文书认证要求的公约》缔约国有关部门出具的外国公文书，按公约规定执行。
（四）身份证明：中国内地居民身份证明指本地常住户籍证明或者实际居住地6个月以上居住证明和居民身份证；华侨身份证明指中国护照和国外定居证明；港澳居民身份证明指港澳居民往来内地通行证；台湾居民身份证明指台湾居民来往大陆通行证；外国人身份证明指外国人永久居留证。华侨和港澳台居民还应当提交实际居住地6个月以上居住证明。
有关外文证明材料应当翻译成中文。
附录:
附件下载：外国人签证证件申请表
[image: IMG_256]
[image: IMG_257]
[bookmark: _GoBack]
image1.png
NP - SnenIc A 27 X3

VISA / STAY PERMIT / RESIDENCE PERMIT APPLICATION FORM

CERBEREEBKEAS N
Please complete the form in black or blue ink

1. % % P K
Surname Given name Name in Chinese Photo
[EE A £ R B kW
Nationality Dateofbirth_. Y M__ D Place of birth
L= TR ks WL e bk
Sex M. O F O E-mail
{EAEAENE ARG
Address in China Tel
TEAE AL IS YN RN
Company/School in China Contact person & tel.

2. PR R NHER) il Fofih
Passport type  Diplomatic[] Service (Official) [J Ordinary[] OtherJ
YIRS ABWE F A A
Passport No. Valid until Y M D

3. BEFABASUEEM RIS %iE EEIE JEEEM ke
Current visa category Visa[l  Stay permitl]  Residence permit[]  Visa free[]
UEAF 55 ABWE F A A
Visa No. Valid until Y. M D

4. AR HMEITA  Dependents on same passport
f<d k4 5 4 F HHIFAKR
Surname Given name Sex Date of birth Relationship

5. HEZIEH’S  For visa only
F i L kil M5 Q2 1% nidHE

Non-commercial business[ ]~ Tourist(] Business[] Family reunion[] Journalist[]
S2 FANHE X2%2] RAAF G ilHE C %
Personal affair[(] StudentC]  Talent(] Transit(] Crewd
[Eilzanuy A% HEEEIRE & A A
Separation from group visa[l Group visal]  Valid until Y. M__ D
R R ABLRE R RE ABREWZE £ A H
Renewal[] Reissue ] Entries___ Duration of stay___ Entrybefore_ Y M _ D

WHUSXUM  Please fill out both sides
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6. HISERUEAIAS  For stay permit only

b AR B NEEX HAth
Visa free[] Crew[d Renouncement[] Humanitarian ] Others[]
R R ERERE  F A A

Reissue[] Valid until Y. M. D

7. HERIEMAS  For residence permit only

TiE %2 i EikH VN =
Employee [ Student[] Journalist[] Family reunion[] Personal affair[(]
R R HEEERE  F A A

Renew[] Reissue[] Valid until Y M D

8. HIHALUESFIS  For other documents

AHE AFRATIE HRAT B A3
Foreign citizen travel documents[] Destination,
AHE N N STIE i B E F A A
Foreign citizen exit-entry permit[] Valid until Y M D
BT B A S ST niE i B E F A A
Study-work / Internship [ Valid until M D
9. HHEEH'S  For change of the following
24 RS il AR AT N B
Name[]  Passport No..J ~ Purpose of stay[]  Add/Reduce number of dependents[]
FoAbEm
Or others

10. #%iE Notes
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.

I hereby declare that the information given above is true, correct and complete. I shall abide b
the Chinese laws and regulations during my stay in the People’s Republic of China.

HIE N T I NZET
Applicant's signature. Agent's signature.
TR AR LIS RIS
Applicant's Tel Agent's Tel,

I E 9 F A B e

Application date Y. M D Company/School’s seal





