
(CIP)



欗欗欗欗欗欗欗欗欗欗欗欗欗欗欗欗欗

欗欗欗欗欗欗欗欗欗欗欗欗欗欗欗欗欗欗

目 录

电子文件编码 文 件 名 页 码

公安机关工作文件范例

涉外警务管理

郧粤云蕴园园员 国内公民出入境管理规程 源
郧粤云蕴园园圆 华侨入出境管理规程 愿
郧粤云蕴园园猿 护照申领程序 员员
郧粤云蕴园园源 护照管理规程 员远
郧粤云蕴园园缘 大陆居民前往台湾审批程序 员愿
郧粤云蕴园园远 台湾居民来往大陆审批程序 圆员
郧粤云蕴园园苑 公民申请出国定居手续办理规程 圆猿
郧粤云蕴园园愿 港澳永久居民子女申请往港澳定居的程序 圆源
郧粤云蕴园园怨 办理老人往港澳投靠亲属的程序 圆缘
郧粤云蕴园员园 申请往港澳探亲的程序 圆远
郧粤云蕴园员员 申请往港澳夫妻团聚的程序 圆苑
郧粤云蕴园员圆 申请往港澳照顾父母的程序 圆愿
郧粤云蕴园员猿 办理外籍儿童在华寄养须知 猿园
郧粤云蕴园员源 国籍审批程序 猿员
郧粤云蕴园员缘 外国人居留管理规程 猿圆
郧粤云蕴园员远 外国人境内就业管理规程 猿源

●员



电子文件编码 文 件 名 页 码

郧粤云蕴园员苑 签证的申请与签发工作程序 猿远
郧粤云蕴园员愿 出海船舶户口簿、出海船民证办理程序 源圆
郧粤云蕴园员怨 《粤港澳流动渔船雇用渔工作业证》办理程序 源猿
郧粤云蕴园圆园 边防检查警务工作纪律 源源
郧粤云蕴园圆员 边境管理工作制度 源远
郧粤云蕴园圆圆 出入境边防检查行政处罚规程 源愿
郧粤云蕴园圆猿 中国公民出入境边防检查须知 缘远
郧粤云蕴园圆源 外国人入出境边防检查须知 缘愿
郧粤云蕴园圆缘 出入境运输工具须知 缘怨
郧粤云蕴园圆远 边防检查工作制度 远园
郧粤云蕴园圆苑 海上边防管理工作制度 远远
郧粤云蕴园圆愿 公安边防海上执勤制度 远怨
郧粤云蕴园圆怨 对外国人采取强制措施执行程序 苑猿
郧粤云蕴园猿园 涉外警务听证程序 苑缘
郧粤云蕴园猿员 出入境复议与诉讼程序 苑苑
郧粤云蕴园猿圆 中国公民违反出入境管理案件处置程序 愿园
郧粤云蕴园猿猿 外国人违反出入境管理案件处置程序 愿圆
郧粤云蕴园猿源 外国人违反枪支管理案件处置程序 愿远
郧粤云蕴园猿缘 外国人死亡案件处置程序 愿愿
郧粤云蕴园猿远 外国记者非法采访案件处置程序 怨圆
郧粤云蕴园猿苑 外国人违反宗教管理案件处置程序 怨缘
郧粤云蕴园猿愿 外国人违反野生动物管理案件处置程序 怨苑
郧粤云蕴园猿怨 外国人违反劳动保护案件处置程序 怨怨
郧粤云蕴园源园 外国人违反军事设施管理案件处置程序 员园员
郧粤云蕴园源员 外国人违反艾滋病监测管理案件处置程序 员园猿
郧粤云蕴园源圆 引渡案件办理程序 员园源

●圆此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟

欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟

欟 欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟欟

欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟
欟

汋

汋汋

汋

公 安 机 关

工作文件范例





★★★★★ 公安局

工作文件

编号：载载原宰孕原园员

版次：粤辕园

生效日期：园圆援伊援伊

第 员页 共 员园猿页

涉外警务管理

二零零二年伊月伊日发布实施

●猿



★★★★★ 公安局

工作文件

编号：载载原宰孕原园员

版次：粤辕园

生效日期：园圆援伊援伊

第 圆页 共 员园猿页

国内公民出入境管理规程

（电子文件编码：郧粤云蕴园园员）

●受理申请

（员）受理机关
公民户口所在地的市、县公安机关。在城市即市

公安局，在农村是县公安局。中央国家机关及其下属

企事业机构的人员、现役军人、随军家属及军队职工

等，虽然他们的工作单位不属地方管理，但如果因私事

申请出境，亦应向户口所在地或部队驻营地的公安机

关提出申请。

（圆）申请手续
《出境入境管理法实施细则》第三条规定：申请出

国的人须回答有关询问并履行下列手续：①交验户
口簿或者其他户籍证明；

②填写出境申请表；
③提交所在工作单位对申请人出国意见的证明；
④提交与申请事由相应的证明。
根据《出境入境管理法实施细则》第四条的规

定，有关证明材料主要是：

葬援申请出国定居的，须提交拟定居地亲友同意去定
居的证明或者前往国家的定居许可证明；

遭援申请出国探亲访友的，须提交国外亲友的邀请证
明；

●源此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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糟援申请出国继承财产的，须提交有法律效力的合法
继承权证明；

凿援申请出国自费留学的，须提交接受学校的入学许
可证件和必需的经济保证证明；

藻援申请出国就业的，须提交前往国聘请、雇佣单位或
者雇主的聘请、雇佣证明。如合同书、劳工部门颁

发的工作许可证等；

枣援申请出国旅游的，须提交往返旅费和旅行期间生
活所需费用的外汇证明。

（猿）受理申请
受理就是对申请者进行的初步审查。出入境管理

工作人员要查看申请人提交的户籍证明、所在单位证

明以及其他应提交的证明材料和组织手续是否齐备，

申请表所填项目是否清楚，申请人是否属于本辖区管

辖范围，有无异地申请或者其他异常情况等。对理由

正当、材料齐备的出境申请，公安机关即应受理，并从

受理之日起计算审批时间。对于证明材料不齐或没有

办理规定的组织手续的申请人，要求他们按照规定，补

办必要的手续后，再予受理。

●审批

（员）审查的内容
主要是以下两个方面：

①进一步审查所提供的材料是否齐备，是否符合规定
的要求，是否真实可靠的具有法律效力，有无弄虚作

假、骗取出国的情况。

●缘
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②审查申请人是否属于不准出境的几种情形。《公民
出境入境管理法》第八条规定，有下列情形之一的，

不批准出境：

葬援刑事案件的被告人和公安机关或者人民检察院或
者人民法院认定的犯罪嫌疑人；

遭援人民法院通知有未了结民事案件不能离境的；
糟援被判处刑罚正在服刑的；
凿援正在被劳动教养的；
藻援国务院有关主管机关认为出境后将对国家安全造
成危险或者对国家利益造成重大损失的。

公安机关在出国审查中，要将申请人的情况与

上述不批准出境的几种情形一一对照，发现具有上

述情形之一的，要进行进一步的调查了解，弄清情

况，作为是否批准的依据。

（圆）审查的方法
出国审查除了对申请人提供的材料进行审阅、核

查以外，还要进行必要的调查。调查工作可分为一般

调查和重点调查两种情况。对大多数申请人只需通过

所在单位进行一般调查，对申请人所报情况加以印证。

发现有异常情况和有不批准出境情形的人，则要进行

重点调查。要派人到申请者所在单位、居住地公安派

出所、法院、检察院、国家安全部门及申请人的上级主

管机关等有关部门和有关群众中，进一步弄清情况，核

实有关问题，查清疑点，为下一步审批打好基础。

●远
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按照出入境管理法的规定，县公安局在受理公民

的出国申请，进行初步审查后，应提出批准与否的意

见，然后，将全部材料及审批意见上报省公安厅或省

公安厅授权的地、市公安机关。省公安厅或省公安厅

授权的地、市公安机关对县公安局报来的材料及初步

审批意见，要进行复核和必要的查询。

（猿）作出批准与否的决定
省、市公安厅局及其授权的地、市公安机关在对上

报或直接受理的申请材料经过认真调查审核之后，应

当在 猿园天（地处偏僻、交通不便的地区可延长到 远园
天）之内，对公民的出国申请作出批准与否的决定。根

据公民出入境管理法第五条的规定，除极少数属于该

法第八条规定的情形以外，其余绝大多数人，不论其社

会出身、政治思想和家庭状况如何，都可以得到批准。

被批准的，签发批准通知书，通知申请人按约定的时间

前来领取出国证件。

●苑



★★★★★ 公安局

工作文件

编号：载载原宰孕原园员

版次：粤辕园

生效日期：园圆援伊援伊

第 远页 共 员园猿页

华侨入出境管理规程

（电子文件编码：郧粤云蕴园园圆）

●华侨短期入出境的手续

华侨短期入出境，是指回国探亲、访友、旅游观光、投

资、贸易、升学等等。回国居留的期限，一般在一年或半年

以下。

按照中国公民出境入境管理法的规定，华侨如果是短

期回国，只要持有有效的中华人民共和国护照或者有效的

中华人民共和国旅行证，就可以自由入出境。

按照这一规定，需要短期回国的华侨，可以向侨居国

的中国大使馆或者领事馆申领护照或旅行证。如果侨居

国家没有我国的大使馆或领事馆，可以向第三国的中国大

使馆或领事馆申请回国的身份证件。在护照或旅行证明

的有效期内，可以不受时间、地点的限制，随时可以从各个

国际口岸入境。离开祖国出境时，凭原护照或旅行证，从

任何一个国际通航口岸都可以出境。

短期回国居留的华侨，入境以后须按照中国公民出境

入境管理法的规定，办理暂住登记。在宾馆、饭店、旅店、

招待所、学校等企业、事业单位或者机关、团体及其他机构

内住宿的，应当填写临时住宿登记表。住在亲友家中的，

应当由本人或者亲友在圆源小时内（农村在苑圆小时内）到
住地公安派出所或者户籍办公室办理暂住登记。

●愿此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



★★★★★ 公安局

工作文件

编号：载载原宰孕原园员

版次：粤辕园

生效日期：园圆援伊援伊

第 苑页 共 员园猿页

●华侨回国定居的程序

（员）申请途径
中国公民出境入境管理法第十条规定：“定居国外

的中国公民要求回国定居的，应当在入境前向中国驻

外国的外交代表机关、领事机关或者外交部授权的其

他驻外机关提出申请”，也可以向有关省、自治区、直辖

市的公安机关办理手续。

按照上述规定，愿意回国定居的华侨，应当遵循两

种途径提出申请：

①由本人在国外提出申请；
②由本人或亲属在国内提出申请，最后由省级公安机
关出入境管理部门核发《回国定居证明》。

（圆）获准条件
根据国家的有关规定，华侨申请回国定居能够获

得批准的条件主要是：

①夫妻一方在国外，生活确有困难，国内的一方能够解
决对方回国定居后的工作或生活等问题的；

②在国外无依无靠的老人；
③在国外的老年华侨用外汇已在国内购买住房，国内
亲属又能协助料理生活等问题的；

④在国外受到迫害，失去谋生条件或其他原因要求回
国定居的。

（猿）安置措施
对批准回国定居的华侨，国家采取妥善安置的措

施，并对具体的安置实行这样两项基本原则：

①按照原户籍地域安置的原则。也就是说，出国前户
口在城镇的，回国后一般可返回原城镇地区；出国前

●怨
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户口在农村的，一般面向原地区安置。有特殊情况

的，亦可以安排非原户口所在地区，即实行城市安

置与农村安置相结合的方法。

②根据特点和特长实行脑力劳动与体力劳动相结合
的原则，也就是根据回国定居华侨的年龄、文化程

度、专业特长等不同情况，分别采取不同的安置方

法。

●员园
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护照申领程序

（电子文件编码：郧粤云蕴园园猿）

●护照种类

我国护照因种类不同、效力不同，发给不同类别的出

入境人员。

（员）因私普通护照。发给因私人事务而被批准出国的人
员。具体包括：出国定居的、探亲访友的、旅游的、自费

留学的、出国就业的、继承财产的、治病的、奔丧的等

等。

（圆）因公普通护照。主要发给国家或单位派遣出国的留学
生、进修生、研究生、劳务出国的各种工程技术人员、国

境铁路工作人员、国际列车和国际航班的乘务人员等

等。

（猿）公务护照。主要发给我国常驻国外各种机构的工作人
员及其随行配偶、未成年子女，发给其他因公临时出国

访问、考察的各级政府工作人员以及从事文化、体育、

科技、经济交流活动的人员。

（源）外交护照。主要发给我国出国访问的政府领导和高级
官员，以及派驻外国的外交官、领事官、随行的配偶、未

成年子女、外交信使等。

（缘）特别行政区护照。按照香港和澳门特别行政区基本法
的规定，中央人民政府分别授权香港和澳门特别行政

区政府，给持有香港和澳门特别行政区永久性居民身

●员员
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份证的中国公民签发中华人民共和国香港或澳门特

别行政区护照。此种护照前往各国和各地区有效，并

载明持有人有返回香港或澳门特别行政区的权利。

●申领护照程序

（员）公民因私事出国领取护照，必须向户口所在地的市、县
公安局出入境管理部门提出申请。一些有条件的城市

公安局决定，公民可以直接向市公安局的出入境管理

机关申请出国，无需向所在地的县公安局或区公安分

局提出申请。

（圆）公民因私出国申领护照，除了回答外事警察的询问以外，
还必须递交个人的身份证明和有关证明材料，主要是：

①交验户口簿或者其他户籍证明；
②填写申请表；
③提交所在工作单位或者所在地的街道办事处或者公
安派出所出具的证明；

④提交与个人出国事由相应的证明。
（猿）根据法律规定，与本人出国事由相应的证明主要是指
下述各种证明。

①出国定居的，必须出具前往国亲友同意去定居的证
明和前往国家的定居许可证明。例如美国移民局发

给的《移民签证申请批准书》等；

②出国探亲访友的，必须提交亲友的邀请证明。比如
朝鲜警察机关发给的《旅行同意书》，俄罗斯警察机

关发给的《邀请书》，以及其他国家亲友办理的经济

担保书等；

●员圆
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③出国继承财产的，必须提交合法继承权的证明；
④出国自费留学的，必须提交前往国接受学校发给的
入学许可证明和可靠的经济担保证明；

⑤出国就业的，必须提交前往国聘请、雇佣单位或者
雇主出具的聘用证明或者雇佣证明。一般包括各国

劳工部门发给的《劳工许可证》、《工作许可证》、《雇

佣证明》等；

⑥出国旅游的，必须提交国外旅行期间所需的外汇费
用证明和前往国亲友出具的经济担保证明。公民

申请出国，凡是能够按照规定提交上述证明材料

的，各地公安机关出入境管理部门便会接受申请，

并发给申请表，然后进行审批。

（源）经过调查，提出申请的公民如果不是属于下列情形之
一的，就可以发给出国护照。

①刑事案件的被告人和公安机关或者人民检察院或者
人民法院认定的犯罪嫌疑人；

②人民法院通知有未了民事案件不能离境的。此种不
能批准的对象，主要是指经人民法院通知，在当事人

参加的民事诉讼案件未了结之前，不能离境的原告

人、被告人或者第三人；

③被判处刑罚正在服刑的；
④正在被劳动教养的；
⑤国务院有关主管机关认为出境后将对国家安全造成
危害或者对国家利益造成重大损失的。

但是，具有上述不批准出国的因素消除以后，公

安机关出入境管理部门仍会批准出国申请，发给出

国护照。

●员猿
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（缘）公安机关在颁发护照的同时，发给出入境登记卡一式
二份。有的公安机关只发给一份，供持照者出入外国

使领馆申办签证使用，待申请人办理好外国签证及有

关的户口登记及其他手续后，再发给另外一张出入境

登记卡。持有护照者必须持两张出入境登记卡，并且

须与护照内有关项目一致，才能许可出境。出入境登

记卡的项目主要有：姓名、性别、国籍、护照号码、出国

目的、偕行人等。

●其他

《中华人民共和国公民出境入境管理法》第六条规定：

“中国公民因公务出境，由派遣部门向外交部或者外交部

授权的地方外事部门申请办理出境证件”。

（员）由派遣单位起草出国申请报告和出国访问计划。出国
申请报告主要阐明出国的方式或出国团组的名称、理

由、人数、名单、目的、出访国家、地区、城市名称、接待

部门、联系人、出国时间及日程安排、经费来源等。出

国访问计划应当对出国的目的、任务、分工提出具体的

计划和执行方案并附上其他证明文件。

（圆）由国务院授权的主管部门和各省、自治区、市政府授权
的主管机构，按照规定对出国申请报告作出审批，同意

后便发给出国任务批件。

（猿）派遣单位收到出国任务批件后，要根据出国访问计划
确定人选。选派出国人员的基本条件有三条：

①政治条件。出国人员必须热爱祖国，热爱社会主义，
思想品德优良，在实际工作中表现突出，积极为社会

主义现代化建设服务。

●员源此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com


