

外国人居留证件签发办事指南
一、受理范围
申请内容：外国人居留证件申请。 

申请人范围及申请条件： 

外国人所持签证注明入境后需要办理居留证件的，应当自入境之日起三十日内，向拟居留地县级以上地方人民政府公安机关出入境管理机构申请办理外国人居留证件。
符合国家规定的专门人才、投资者或者出于人道等原因确需由停留变更为居留的外国人，经设区的市级以上地方人民政府公安机关出入境管理机构批准可以办理外国人居留证件。在中国境内居留的外国人申请延长居留期限的，应当在居留证件有效期限届满三十日前向居留地县级以上地方人民政府公安机关出入境管理机构提出申请，按照要求提交申请事由的相关材料。
　二、办理依据
《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》全部条款 。
三、实施机关
昆明市公安局出入境管理局是办理该行政许可事项的法定机构。负责该行政许可事项的审查并作出行政许可决定。
四、许可条件
（1） 予以批准的条件：
1、外国人所持签证注明入境后需要办理居留证件的，应当自入境之日起30日内，向拟居留地公安机关出入境管理机构申请办理外国人居留证件。

2、外国人申请有效期1年以上的居留证件，应当按照规定提交当地卫生检疫部门或者县级以上卫生医疗部门出具的身体健康证明，证实申请人未患有严重精神障碍、传染性肺结核或者有可能对公共卫生造成重大危害的其他传染病。
3、工作类：持Z字签证入境者，应当提交当地人力资源和社会保障、外国专家等主管部门出具的工作许可证明以及工作单位出具的证明函件；持其他种类签证入境者，还应当提交符合中国政府有关主管部门确定的外国高层次人才和急需紧缺专门人才、投资者等条件和要求规定的证明材料。学习类：持X1、X2字签证入境者，应当提交主管部门出具的证明材料、就读学校注明学习期限的函件和录取或者入学证明。记者类：持J1字签证入境者，应当提交省级人民政府外事部门出具的函件和核发的《记者证》。团聚类：应当提交被探望人的身份证明和家庭成员关系证明。对外籍华人、华侨在中国寄养的未满18周岁的外籍子女，寄养受托人可以向户籍所在地或者主要生活地的公安机关出入境管理机构申请，居留期截止日期不得超过其18周岁的日期。应当提交申请人的出生证明、外籍父母的护照复印件，父母双方或者一方为中国人的，还应当提交在境外定居证明的复印件；申请人父母的委托书、寄养受托人的受托书，委托书应当注明委托抚养或者监护人、寄养年限等内容；受托人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。私人事务类：探亲人员应当提交被探望人出具亲属（配偶、父母、配偶的父母、未满18周岁子女）关系证明和居留证件。其他人员应当提交处理私人事务相关的证明材料。已满60周岁在中国境内购置房产的外籍华人，应当提交本人名下的房产证明或者经公证的房屋买卖合同、经济来源证明。在中国境内接受医疗救助、服务的外国人，应当提交当地县级以上或者二级甲等以上医疗机构出具的6个月以上的住院证明或者接受医疗服务证明。
4、申请居留证件的延期、换发：外国人延长居留期限、居留证件登记事项发生变更的申请，申请人应当按照上述条款规定提交相关证明材料或者个人基本信息以及居留事由变更的相关证明材料，可以延长居留期限、换发居留证件。
5、申请居留证件的补发：外国人居留证件遗失、损毁或者被盗抢，应当提交本人护照报失证明或者所属国驻华使领馆照会或者出示被损毁证件，以及新护照或者其他国际旅行证件，可以补发居留证件。

（二）不予批准的情形：

1.所持签证类别属于不应办理外国人居留证件的；
2.在申请过程中弄虚作假的；
3.不能按照规定提供相关证明材料的；
4.违反中国有关法律、行政法规，不适合在中国境内居留的；
5.签发机关认为不宜签发外国人居留证件的其他情形。
五、许可数量
无数量限制。
六、受理形式和地点
受理形式：窗口受理。 

受理地点：云南省昆明市公安局出入境管理局三楼窗口。 

地址：拓东路118号。 

交通方式：可乘坐第1、62、118快线、109、117、145、213、A1路公交车到达。

七、申请材料
工作类居留证件签发申请材料目录
	序号
	材料名称
	材料形式
	份数
	其他要求

	1
	《云南省出入境证件数字相片采集回执》　
	原件
	1份
	1、复印件应选用A4纸张
2、有关外文证明材料应当翻译成中文。



	2
	《外国人签证证件申请表》
	原件
	1份
	

	3
	近期二寸正面半身免冠彩色照片　规格33mm×48mm
	原件
	1份
	

	4
	有效护照或其他国际旅行证件原件及护照个人资料页、有效中国签证、最近一次入境章
	原件及复印件
	1份
	

	5
	住宿登记证明
	原件及复印件
	1份
	

	6
	国际旅行健康证明书（申请有效期1年以上的居留证件）
	原件及复印件
	1份
	

	7
	签发申请：持Z字签证入境者应当提交当地人力资源和社会保障、外国专家等主管部门出具的工作许可证明以及工作单位出具的证明函件；持其他种类签证入境者，还应当提交符合中国政府有关主管部门确定的外国高层次人才和急需紧缺专门人才条件和要求规定的证明材料；来我市工作的外籍华人申请有效期5年以内的居留证件，需提交外籍华人身份的证明材料和工作许可时限的相关材料。未备案的单位还应当提交注册登记证明。
延期、换发申请：对外国人延长居留期限、居留证件登记事项发生变更的申请，应当要求申请人按照上述条款规定提交相关证明材料或者个人基本信息以及居留事由变更的相关证明材料，可以延长居留期限、换发居留证件。

补发申请，还需提交以下材料1、签证遗失或者被盗抢的，应该提交本人护照报失证明或者所属国驻华使领馆照会及新护照。2、签证损毁的，应当出示损毁护照或者所属国驻华使领馆照会以及新护照。

	原件及复印件
	1份
	

	8
	其他应当履行的手续和提交的证明材料
	原件及复印件
	1份
	


学习类居留证件签发申请材料目录
	序号
	材料名称
	材料形式
	份数
	其他要求

	1
	《云南省出入境证件数字相片采集回执》　
	原件
	1份
	1、复印件应选用A4纸张
2、有关外文证明材料应当翻译成中文。



	2
	《外国人签证证件申请表》
	原件
	1份
	

	3
	近期二寸正面半身免冠彩色照片　规格33mm×48mm
	原件
	1份
	

	4
	有效护照或其他国际旅行证件原件及护照个人资料页、有效中国签证、最近一次入境章
	原件及复印件
	1份
	

	5
	住宿登记证明
	原件及复印件
	1份
	

	6
	国际旅行健康证明书（申请有效期1年以上的居留证件）
	原件及复印件
	1份
	

	7
	签发申请：应当提交主管部门出具的证明材料、就读学校注明学习期限的函件和录取或者入学证明；来我市学习的外籍华人申请有效期5年以内的居留证件，需提交外籍华人身份的证明材料和注明学习期限的相关材料。

延期、换发申请：对外国人延长居留期限、居留证件登记事项发生变更的申请，应当要求申请人按照上述条款规定提交相关证明材料或者个人基本信息以及居留事由变更的相关证明材料，可以延长居留期限、换发居留证件。

补发申请，还需提交以下材料1、签证遗失或者被盗抢的，应该提交本人护照报失证明或者所属国驻华使领馆照会及新护照。2、签证损毁的，应当出示损毁护照或者所属国驻华使领馆照会以及新护照。

	原件及复印件
	1份
	

	8
	其他应当履行的手续和提交的证明材料
	原件及复印件
	1份
	


记者类居留证件签发申请材料目录
	序号
	材料名称
	材料形式
	份数
	其他要求

	1
	《云南省出入境证件数字相片采集回执》　
	原件
	1份
	1、复印件应选用A4纸张
2、有关外文证明材料应当翻译成中文。



	2
	《外国人签证证件申请表》
	原件
	1份
	

	3
	近期二寸正面半身免冠彩色照片　规格33mm×48mm
	原件
	1份
	

	4
	有效护照或其他国际旅行证件原件及护照个人资料页、有效中国签证、最近一次入境章
	原件及复印件
	1份
	

	5
	住宿登记证明
	原件及复印件
	1份
	

	6
	国际旅行健康证明书（申请有效期1年以上的居留证件）
	原件及复印件
	
	

	7
	签发申请：持J1字签证入境者，应当提交省级人民政府外事办公室出具的函件和核发的《记者证》。
延期、换发申请：对外国人延长居留期限、居留证件登记事项发生变更的申请，应当要求申请人按照上述条款规定提交相关证明材料或者个人基本信息以及居留事由变更的相关证明材料，可以延长居留期限、换发居留证件。
补发申请，还需提交以下材料1、签证遗失或者被盗抢的，应该提交本人护照报失证明或者所属国驻华使领馆照会及新护照。2、签证损毁的，应当出示损毁护照或者所属国驻华使领馆照会以及新护照。

	原件及复印件
	1份
	

	8
	其他应当履行的手续和提交的证明材料
	原件及复印件
	1份
	


团聚类居留证件签发申请材料目录
	序号
	材料名称
	材料形式
	份数
	其他要求

	1
	《云南省出入境证件数字相片采集回执》　
	原件
	1份
	1、复印件应选用A4纸张，2、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。

3、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。

4、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。

5、有关外文证明材料应当翻译成中文。



	2
	《外国人签证证件申请表》
	原件
	1份
	

	3
	近期二寸正面半身免冠彩色照片　规格33mm×48mm
	原件
	1份
	

	4
	有效护照或其他国际旅行证件原件及护照个人资料页、有效中国签证、最近一次入境章
	原件及复印件
	1份
	

	5
	住宿登记证明
	原件及复印件
	1份
	

	6
	国际旅行健康证明书（申请有效期1年以上的居留证件）
	原件及复印件
	1份
	

	7
	签发申请：1.应当提交家庭成员关系证明和被探望人的身份证明和说明家庭成员关系的函件。
2. 外籍华人、华侨在中国寄养的未满18周岁的外籍子女应当提交的材料：（1）申请人出生证明；（2）外籍父母的护照复印件，父母双方或者一方为中国人的，还应当提交在境外定居证明的复印件；（3）父母的委托书，委托书应当注明委托抚养或者监护人、寄养年限等内容；（4）寄养受托人的受托书，受托书须注明接受被寄养儿童父母委托，承担抚养与监护责任，保证被寄养者在寄养结束后按期离境等内容；（5）受托人居民身份证、本地常住户籍证明或者6个月以上在昆居住证明。
3.来我市探亲的外籍华人申请有效期5年以内的居留证件需提交外籍华人身份的证明材料。

延期、换发申请：对外国人延长居留期限、居留证件登记事项发生变更的申请，应当要求申请人按照上述条款规定提交相关证明材料或者个人基本信息以及居留事由变更的相关证明材料，可以延长居留期限、换发居留证件。
补发申请：还需提交以下材料1、签证遗失或者被盗抢的，应该提交本人护照报失证明或者所属国驻华使领馆照会及新护照。2、签证损毁的，应当出示损毁护照或者所属国驻华使领馆照会以及新护照。

	原件及复印件
	1份
	


	8
	其他应当履行的手续和提交的证明材料
	原件及复印件
	1份
	


私人事务类居留证件签发申请材料目录
	序号
	材料名称
	材料形式
	份数
	其他要求

	1
	《云南省出入境证件数字相片采集回执》　
	原件
	1份
	1、复印件应选用A4纸张，2、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。

3、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。

4、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。

5、有关外文证明材料应当翻译成中文。



	2
	《外国人签证证件申请表》
	原件
	1份
	

	3
	近期二寸正面半身免冠彩色照片　规格33mm×48mm
	原件
	1份
	

	4
	有效护照或其他国际旅行证件原件及护照个人资料页、有效中国签证、最近一次入境章
	原件及复印件
	1份
	

	5
	住宿登记证明
	原件及复印件
	1份
	

	6
	国际旅行健康证明书（申请有效期1年以上的居留证件）
	原件及复印件
	1份
	

	6
	签发申请：探亲人员应当提交被探望人出具的函件、居留证件和亲属（配偶、父母、配偶的父母、未满18周岁子女）关系证明；其他人员应当提交处理私人事务相关的证明材料；具有人道原因的人员应当提交相关证明材料：已满60周岁在中国境内购置房产的外籍华人，应当提交本人名下的房产证明或者经公证的房屋买卖合同、经济来源证明，在中国境内接受医疗救助、服务的外国人，应当提交当地县级以上或者二级甲等以上医疗机构出具的6个月以上的住院证明或者接受医疗服务证明；来我市从事私人事务的外籍华人申请有效期5年以内的居留证件，需提交外籍华人身份的证明材料和从事私人事务的相关材料。

延期、换发申请：对外国人延长居留期限、居留证件登记事项发生变更的申请，应当要求申请人按照上述条款规定提交相关证明材料或者个人基本信息以及居留事由变更的相关证明材料，可以延长居留期限、换发居留证件。
补发申请：还需提交以下材料1、签证遗失或者被盗抢的，应该提交本人护照报失证明或者所属国驻华使领馆照会及新护照。2、签证损毁的，应当出示损毁护照或者所属国驻华使领馆照会以及新护照。

	原件及复印件
	1份
	

	7
	其他应当履行的手续和提交的证明材料
	原件及复印件
	1份
	


八、办结时限 
受理时限：当场受理。
法定办理时限:15工作日。 
承诺办理时限：学习类居留证件15个工作日，团聚类、因私人事务、工作类居留证件5个工作日。 
九、许可收费及依据
收费依据： 《国家发展和改革委员会、财政部关于外国人居留许可收费标准及有关问题的通知》（发改价格〔2004〕2230号）。

收费标准：1、一年以内有效期居留证件：400元；
2、一年（含）至三年以内有效期居留证件：800元；
3、三年（含）至五年（含）有效期居留证件：1000元。

4、居留证件变更：200元
（申请人在取证后时向云南省财政厅交付）； 

缴费时间：星期一至星期五9；00～11；30，13:00～17:00。 

缴费地点：昆明市公安局出入境管理局一楼。

十、办理流程
（一）取号或预约
取号或预约皆可
（二）申请 
1.提交方式
窗口提交 
接收申请的实施机关：昆明市公安局出入境管理局；接收地址：昆明市盘龙区拓东路118号。
2.提交时间：

窗口提交：星期一至星期五上午9:00～11:30，下午1:00～5:00。 
3.申请人凭《外国人签证证件受理回执》领证。

（三）受理
审查后决定是否受理。申请事项属于职权范围，申请材料齐全、符合要求的，当场予以受理并出具受理回执。
（四）审核
受理后 5 个工作日内完成审核。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。
（五）许可决定及送达方式
办理结果：符合条件、标准的，决定机构作出准予行政许可决定，签发相应类别居留证件。审批未通过的，不予签发居留证件。公安机关出入境管理机构作出的不予办理外国人居留证件、不予延长居留期限的决定为最终决定。

需要延长居留证件停留期限的，应当在签证注明的停留期限届满三十日前申请，按照要求提交申请事由的相关材料。
送达方式：到昆明市盘龙区拓东路118号昆明市公安局出入境管理局签证窗口直接领取。

十一、许可服务
（一）咨询 
1.咨询方式
（1）窗口咨询。地址：昆明市盘龙区拓东路118号三楼窗口。

（2）电话咨询。电话号码：(0871)63143436。

（3）网络咨询。昆明市公安局出入境政务服务网http://www.kmcrj.com、微信帐号：昆明出入境、微博账号：昆明公安出入境。

2.咨询回复

回复方式：电话回复，微信回复。
回复机构：昆明市公安局出入境管理局。

回复时限：即时回复
（二）办理进程查询
申请人可通过电话查询审批事项办理进程。电话号码：(0871)63143436。
（三）监督投诉
窗口投诉：昆明市盘龙区拓东路118号3楼303室。

电话投诉：(0871)63143436。

网上投诉：昆明市公安局出入境政务服务网http://www.kmcrj.com 

（四）行政复议或行政诉讼
公安机关出入境管理机构作出的不予外国人停留居留证件、不予延长居留期限的决定为最终决定。
附件1

外国人居留证件签发流程图











附件2

外国人签证证件申请表(样表)
VISA / STAY PERMIT / RESIDENCE PERMIT APPLICATION FORM
（请用黑色或蓝色墨水笔填写内容）

Please complete the form in black or blue ink
1、 姓                  名                    中文姓名
Surname    ZHANG     Given name   MOU     Name in Chinese 张*        
国籍              出生日期      年   月  日     出生地 

Nationality  **  Date of birth  xxxx Y  xx   M  xx D  Place of birth **       
性别：   男        女       电子邮件地址
Sex      M. □      F. □    E-mail      456789@123.com             
   在华住址                                                 申请人电话
Address in China  云南省昆明市**区**小区 **栋**号     Tel      16978945612           
在华单位                                         联系人姓名和电话

Company/School in China    *************        Contact person & tel.  12345678912     
2、护照种类       外交            公务(官员)            普通          其他

   Passport type   Diplomatic□     Service (Official) □     Ordinary   Other□    

护照号码                        有效期至          年        月        日

   Passport No.   789456               Valid until  XXXX    Y   XX   M   XX    D 
3、现持有效签证证件种类    签证    停留证件      居留证件            免签
   Current visa category     Visa   Stay permit□     Residence permit□     Visa free□
证件号码                        有效期至           年        月        日

   Visa No.     456123                Valid until    XXXX   Y   XX   M   XX  D使用同一护照的偕行人  Dependents on same passport
姓            名               性别          出生日期         与申请人关系 

Surname       Given name       Sex          Date of birth        Relationship  
   5、申请签证填写  For visa only

F访问                 L旅游      M贸易       Q2团聚           J2记者

Non-commercial business□    Tourist□     Business□      Family reunion□      Journalist□ 
S2私人事务            X2学习    R人才      G过境         C乘务 
Personal affair□         Student□   Talent□       Transit□          Crew□
团体签证分离                团签          申请停留期限至  年     月     日

Separation from group visa□    Group visa□   Valid until XXXX   Y XX   M  XX  D

   换发       补发        入境次数  停留天数        入境有效期至    年  月  日
   Renewal□  Reissue □  Entries    Duration of stay    Entry before    Y   M   D
请填写双面  Please fill out both sides  
6、申请停留证件填写  For stay permit only

免签          船员         退籍               人道主义          其他

Visa free□       Crew□         Renouncement□        Humanitarian□        Others□   

补发          申请停留期限至   年       月      日  

Reissue□         Valid until         Y       M       D

7、申请居留证件填写  For residence permit only
工作           学习          记者          团聚              私人事务

 Employee□      Student□        Journalist□       Family reunion□     Personal affair□   

换发           补发          申请居留期限至   年      月       日

Renew□           Reissue□        Valid until         Y       M       D

申请其他证件填写  For other documents
外国人旅行证                        旅行目的地
Foreign citizen travel documents□        Destination                           
 外国人出入境证                          申请日期至       年       月      日
Foreign citizen exit-entry permit□         Valid until       Y        M       D
勤工助学或校外实习加注                申请日期至       年       月      日
Study-work / Internship□               Valid until         Y       M       D

9、申请变更填写  For change of the following
姓名      护照号码        事由             增/减偕行人数

    Name□   Passport No.□   Purpose of stay□   Add/Reduce number of dependents□
其他注明
Or others                                                                   
10、备注 Notes                                                                
我保证以上填写的内容真实、准确、完整，并保证在停留居留期间遵守中华人民共和国的法律。

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

申请人签字                                代办人签字                 

Applicant's signature  ZHANG  MOU                  Agent's signature                        
联系电话                                    联系电话 
Applicant's Tel     16978945612                      Agent's Tel       12345678912                     
申请日期            年      月      日    单位印章                         

Application date    XXXX   Y   XX   M   XX    D    Company/School’s seal              
外国人居留证件
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