（2013）部礼字第89号

各国驻华大使馆、各国际组织驻华代表机构

中华人民共和国外交部向各国驻华大使馆、各国际组织驻华代表机构（以下简称“各机构”）致意。为进一步便利各机构人员及其家属在华工作和生活，增强身份证件的功能，在参照多国作法基础上，外交部礼宾司对有关身份证件进行了种类调整和重新设计。该变化不影响各机构人员及其家属根据国际法、中国法律法规和有关规定、中国与有关国际组织签订的协议而享有的特权与豁免待遇和有关礼遇。现就换证有关事宜通知如下：

一、新版身份证件名称及其发放范围：

（一）“外交人员证”发给驻华使馆外交代表及其配偶，不再为大使及其配偶制发专门证件。

（二）“行政技术人员证”发给驻华使馆行政技术人员、服务人员及其配偶。

（三）“国际组织人员证”发给国际组织驻华代表机构人员及其配偶。
（四）“居留许可证”发给上述三类证件持证人的单独持有护照的随任子女、父母、配偶的父母及其他家属。不再为未成年随任子女制发“居留证”。

（五）已办理的在有效期内的“居留登记”继续有效。

二、请各机构派人凭使馆照会、本照会和本人有效证件，于2013年9月2日至10月25日期间分批前往外交部南楼8层外文收文室领取新版证件。

三、请时间表中安排在9月领取新版证件的各机构于8月15日前、10月领取新版证件的各机构于9月15日前复照外交部礼宾司，提供需领取新版证件的人员及其家属名单（户主在前，家属在后），并按名单所列顺序提供相应人员现持证件的复印件。名单以家庭为单位，按户主的礼宾顺序排列（户主请注明身份及所在处室），所列姓名需与证件上的姓名一致。

将于2013年11月4日前离任的人员及其家属，不需领取新版证件。

四、对各机构复照提供需领取新版证件的人员及其家属名单之后新受理的办证申请，外交部礼宾司在发放证件时将根据申请人在华居留时间视情一并发放新版证件。
五、新版身份证件将于2013年11月4日零时生效，现使用的各类身份证件同时作废。请各机构于11月29日前将旧版身份证件退回外交部礼宾司。
六、根据《中华人民共和国出境入境管理法》和《中华人民共和国外国人入境出境管理条例》，外交部礼宾司制定了《关于各国驻华大使馆、各国际组织驻华代表机构人员及其家属申请办理身份证件的办法》（申办办法和申请表附后），请各机构今后根据上述办法申办新版身份证件。

七、如有疑问，请与外交部礼宾司联系（电话：65963451/62/64）。

顺致崇高的敬意。
                    中华人民共和国外交部（印）

                   二〇一三年七月二十二日于北京

附件：

关于各国驻华大使馆、各国际组织驻华代表机构人员

及其家属申请办理身份证件的办法

一、身份证件种类及发放范围

（一）根据各国驻华大使馆、各国际组织驻华代表机构（以下分别简称“使馆”、“机构”）常驻人员的身份，外交部礼宾司向上述人员及其家属分别颁发“外交人员证”、“行政技术人员证”、“国际组织人员证”、“居留许可证”四种证件。

（二）发放范围：

“外交人员证”发给使馆中持有外交护照的外交代表及其配偶；

“行政技术人员证”发给使馆中持有公务、官员、特别、其他公务类护照的行政技术人员、服务人员及其配偶；

“国际组织人员证”发给机构中享有特权与豁免的常驻人员及其配偶；

“居留许可证”发给上述三类证件持证人的单独持有护照的随任子女（与父亲或母亲合用一本护照的子女不需办理“居留许可证”）、父母、配偶的父母及其他家属。

二、“外交人员证”、“行政技术人员证”及
“国际组织人员证”申办程序

（一）使馆、机构的常驻人员及其配偶抵京后，有关使馆或机构应在十日内照会（附中文译文，下同）外交部礼宾司，申请办理相应证件，照会中应说明该常驻人员岗位系轮换或新增。同时，使馆或机构应在“驻华外交机构及国际组织特权与豁免业务电子服务系统”（以下简称“电子服务系统”）中填报相关信息，并将该系统自动生成打印的《申请身份证件登记表》（一式两份，均需本人签名，加盖使馆或机构馆印，贴1寸光面白底免冠彩色证件照片）、申请人护照封皮页、签证页（互免签证的国家除外，但须提供入境章页复印件）和资料页复印件及护照原件随照会一并送交外交部礼宾司。照会、登记表上的申请人身份须与其护照上的身份（如有）一致。

　　（二）使馆、机构的常驻人员身份或职衔变更（如使馆行政技术人员被任命为外交人员）时，有关使馆或机构应在十日内照会外交部礼宾司，说明情况并申请为相关人员办理新身份证件。同时，使馆或机构应在“电子服务系统”中填报相关信息，并将该系统自动生成打印的《申请身份证件登记表》（一式两份，均需本人签名，加盖使馆或机构馆印，贴1寸光面白底免冠彩色证件照片）、申请人的护照(如护照对身份有加注，需对护照上的身份作相应更改；如更换护照，需附送新、旧护照)和新护照资料页、身份加注页（如有）复印件随照会一并送交外交部礼宾司。

   （三）初次办理证件的有效期不超过申请人护照有效期和任期，最长为三年。如需延期，有关使馆或机构须在证件有效期满前一个月照会外交部礼宾司申请延期（如已确定离任或结束随任时间，需一并在照会中说明）。同时，使馆或机构应在“电子服务系统”中填报相关信息，并将该系统自动生成打印的《申请身份证件登记表》（一式两份，均需本人签名，加盖使馆或机构馆印，贴1寸光面白底免冠彩色证件照片）、申请人原身份证件和护照资料页复印件随照会一并送交外交部礼宾司。外交部礼宾司将根据申请人护照有效期和剩余任期换发有效期最长为一年的新证件。以配偶身份初次办理证件或延期证件的有效期均不能超过其在华共同生活的户主的证件有效期。

（四）使馆、机构的常驻人员如换发新护照且身份或职衔未有变更，有关使馆或机构应在十日内照会通知外交部礼宾司，随照附送申请人身份证件复印件和护照资料页复印件。

三、“居留许可证”申办程序
（一）使馆、机构常驻人员的随任子女（需单独持有护照）、父母、配偶的父母及其他家属抵京后，有关使馆或机构应在十日内照会外交部礼宾司，申请为其办理“居留许可证”。照会中应写明申请人姓名，其在华共同生活的户主姓名、身份、身份证件号（如有），申请人与户主的关系，申请人在华居留时间和事由，并承诺申请人在华期间不从事任何职业或商业活动。同时，使馆或机构应在“电子服务系统”中填报相关信息，并将该系统自动生成打印的《申请居留许可证登记表》（一式两份，均需本人签名，加盖使馆或机构馆印，贴1寸光面白底免冠彩色证件照片）、护照封皮页、签证页（互免签证的国家除外）和资料页的复印件、户主身份证件复印件（如有）以及申请人护照原件随照会一并送交外交部礼宾司。在华出生的子女首次申办“居留许可证”，除上述材料外，需随照附送其出生证明复印件。

（二）“居留许可证”有效期不超过户主证件有效期和申请人护照有效期，最长为三年。如需延期，有关使馆或机构须在证件有效期满前一个月照会外交部礼宾司申请延期（如已确定结束随任时间，需一并在照会中说明）。同时，使馆或机构应在“电子服务系统”中填报相关信息，并将该系统自动生成打印的《申请居留许可证登记表》（一式两份，均需本人签名，加盖使馆或机构馆印，贴1寸光面白底免冠彩色证件照片）、申请人原“居留许可证”、申请人护照和资料页复印件、户主身份证件复印件随照会一并送交外交部礼宾司。外交部礼宾司将根据户主证件有效期、申请人护照有效期和剩余居留期换发有效期最长为一年的新证件。

（三）使馆、机构常驻人员的随任子女（需单独持有护照）、父母、配偶的父母及其他家属如换发新护照，有关使馆或机构应在十日内照会外交部礼宾司，随照附送申请人身份证件复印件和护照资料页复印件。

四、证件的保存、使用、补办和退回

    （一）身份证件须妥为保管，并于外出时随身携带。遇军警卡哨及有关部门查询时，应主动出示。

    （二）如遗失或损坏身份证件，有关使馆或机构应立即照会外交部礼宾司说明情况，申请补发或更换证件。同时，使馆或机构应在“电子服务系统”中填报相关信息，并将该系统自动生成打印的《申请居留许可证登记表》（一式两份，均需加盖使馆或机构馆印）随照会一并送交外交部礼宾司。属遗失的，持证人须立即向公安部门报案并开具报失证明，并将报失证明原件随照送外交部礼宾司；属损坏的，须将原身份证件随照退回外交部礼宾司注销。

（三）使馆或机构人员离任或结束随任时，应照会外交部礼宾司告知相关情况，随照退回持证人的身份证件（如户主离任，须同时退回其所有随任家属的身份证件）。如前任常驻人员及其家属的身份证件未全部退回，外交部礼宾司将不能为其继任者颁发身份证件。

五、证件办理时间
外交部礼宾司办理上述各类身份证件需十五个工作日，补发身份证件需一个月。

六、其它
　　

    本办法由外交部礼宾司负责解释。

本办法自二○一三年十月十四日起实施。如此前所发有关规定与本办法不符，以本办法为准。
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