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产品详情

2022年港澳商务签证办理攻略

港澳商务签证办理条件

一、准予批准的条件

根据公安部《往来港澳通行证签注签发规范(试行)》的要求，我局对内地居民申请赴港澳商务多次签注
实行企业登记备案制，本市企业机构(以下简称企业)(是指经本市工商管理部门登记注册，具有独立法人
资格的企业及其分支机构;在本市税务部门办理了税务登记的从事生产经营活动的机构;境外企业常驻本市
代表机构)凡需为员工办理三个月或一年多次港澳商务签注的，须先进行登记备案，领取备案登记证书。
经备案后的人员方可登录我局电子政务平台预约办理港澳商务多次签注。登记备案的等级和人数根据企
业机构的规模和纳税额确定：

(一)企业注册资金不满100万元人民币的或外商机构代表处，可登记备案的等级为四级，可登记备案的人
数为10人，其中9人可办理三个月多次商务签注，1人可办理一年多次商务签注。

(二)企业注册资金100万元人民币以上不满1000万元人民币的及注册资金不足100万元人民币的政府认定的
高新技术企业，可登记备案的等级为三级，可登记备案的人数为20人，其中15人可办理三个月多次商务
签注，5人可办理一年多次商务签注。

(三)企业注册资金1000万元人民币以上的及注册资金100万元人民币以上不足1000万元人民币的政府认定
的高新技术企业，可登记备案的等级为二级，可登记备案的人数为30人，其中20人可办理三个月多次商
务签注，10人可办理一年多次商务签注。

(四)近12个月企业营业税或增值税纳税额累计超过100万元人民币的四级备案企业，可申请将备案等级升
为三级;近12个月企业营业税或增值税纳税额累计超过500万元人民币的三级备案企业，可申请将备案等级
升为二级;近12个月企业营业税或增值税纳税额累计超过1000万元人民币的二级备案企业，可申请将备案



等级升为一级，可登记备案的人数为80人，其中50人可办理三个月多次商务签注，30人可办理一年多次
商务签注。

企业备案等级每一备案年度仅可升级一次;升级后，下一年度年检时若营业税或增值税纳税额未达到该升
级所需标准的，降回原备案等级。

(五)连续两年未缴纳企业营业税或增值税的，不予备案;已备案的，年检时不予通过。

二、不予批准的条件

1、被判处刑罚尚未执行完毕或者属于刑事案件被告人、犯罪嫌疑人的;

2、有未了结的民事案件，人民法院决定不准出境的;

3、因妨害国(边)境管理受到刑事处罚或者因非法出境、非法居留、非法就业被其他国家或者地区遣返，
未满不准出境规定年限的;

4、可能危害国家安全和利益，国务院有关主管部门决定不准出境的;

5、法律、行政法规规定不准出境的其他情形。

港澳商务签证办理材料

(一)登记备案

登录我局电子政务平台，进行企业备案注册登记，并在网上输入当年度需备案的人员名单;网上登记预审
通过后，凭打印取得的预约信息表和派遣函在指定日期，携带以下材料，来我局办理登记备案。

1、提交《申请港澳商务登记备案预约信息表》。

2、提交附有《备案人员名单》且盖有单位公章的《往来港澳商务事由说明函》。

3、交验有效的营业执照(持旧版营业执照或有关登记证书的，还须交验有效的组织机构代码证和税务登
记证)副本原件，并提交复印件。

4、提交一个月内由人力资源和社会保障部门签发的《单位参加城镇社会保险基本情况》、《单位职工参
加城镇基本养老保险情况》、《参保个人城镇基本养老保险缴费情况》(共三联)原件，并提交复印件。(
前两联应含备案人员所在企业名称、备案人员在本企业缴纳养老金的名单、签发日期等内容，第三联应
显示该备案人员截至申请之日在本企业已连续正常缴纳社保6个月以上。)

经营企业委托人才服务行业代管人力资源保障的，另须提交人才服务行业出具的代管人力资源保障的相
关证明。

5、交验由本市税务部门出具的企业近12个月营业税或增值税纳税证明，并提交复印件。

(二)办理多次商务签注

经备案后的人员可登录我局电子政务平台预约办理与备案资格相符的港澳商务签注，网上预约通过后，
凭取得的预约信息表在预约有效期之前，携带以下材料，来我局办理港澳商务签注：

1、提交申请港澳商务签注预约信息表。



2、交验有效的《企业机构港澳商务签注登记备案证》原件，并提交复印件。

3、本市户籍的备案人员，如申请签注的同时需办理首.次申请或换、补发港澳通行证的，则还须交验有
效身份证原件;申请单独签注的，无须提交。

4、外省市户籍的备案人员，交验有效身份证、《居住证》原件，并提交《居住证》复印件;

5、申请单独签注的，须提交有效的港澳通行证(本式港澳通行证的，需有效期三个月以上，空白页两页
以上);如需同时办理首.次申请或换、补发港澳通行证的，还须提交《中国公民出入境证件申请表》，并
采集指纹信息以及在我局的社会服务照相点采集出入境证件电子照。

6、提交预约信息表上要求的其他材料。

(三)办理三个月一次商务签注

在本市经营或者就业的个体工商户经营者、持《临时居住证》的外省市户籍人员以及未办理港澳商务签
注登记备案的人员，如需办理三个月一次港澳商务签注，无需网上预约，可携带以下材料来我局办理：

1、提交《中国公民出入境证件申请表》。

2、提交盖有单位公章的《往来港澳商务事由说明函》。

4、提交一个月内由人力资源和社会保障部门签发的《单位参加城镇社会保险基本情况》、《单位职工参
加城镇基本养老保险情况》、《参保个人城镇基本养老保险缴费情况》(共三联)原件，并提交复印件。(
前两联应含备案人员所在企业名称、备案人员在本企业缴纳养老金的名单、签发日期等内容，第三联应
显示该备案人员截至申请之日在本企业已连续正常缴纳社保3个月以上。)

5、本市户籍人员，如申请签注的同时需办理首.次申请或换、补发港澳通行证的，则还须交验有效身份
证原件;申请单独签注的，无须提交。

6、外省市户籍人员，交验有效身份证、《临时居住证》或《居住证》原件，并提交《临时居住证》或《
居住证》复印件;

7、申请单独签注的，须提交有效的港澳通行证(本式港澳通行证的，需有效期三个月以上，空白页两页
以上);如需同时办理首.次申请或换、补发港澳通行证的，还须采集指纹信息以及在我局的社会服务照相
点采集出入境证件电子照。

港澳商务签证办理流程

(1)业务描述

办理商务签注的，除本市户籍人员申请单独签注可委托他人代办外，其他情形均须本人亲自办理;

(2)适用情形

《往来港澳通行证》及商务签注的申请和办理。

1、港澳商务签注：往来香港为3个月一次、3个月或一年多次签注，每次停留期限为7天;往来澳门为3个月
一次或多次签注，每次停留期限为7天。



2、外省市居民办理港澳商务签注：同上。

3、港澳商务签注登记备案：《港澳商务签注备案登记证书》。

港澳商务签注办理注意事项

1、备案证有效期：《企业机构港澳商务签注登记备案证》自签发之日起有效期为一年。

2、备案证年检：备案证有效期届满前后三个月内为年检期。备案企业应在年检期内上网预约办理年检手
续，预约成功后在指定日期携带预约信息表上提示的相关材料来我局办理;年检通过的，签发新的备案证
，有效期自年检之日起为一年;超过年检期未进行年检的，取消该单位的备案资格，如再需申请，请按照
首.次申请办理。

3、备案证变更：备案证有效期内年检期前，企业可自行删减人员，该人员额度自删减之日起被冻结(年
检时删减人员的，该额度同样被冻结)，一年后恢复;若需如下变更的，请按要求办理：

(1)如需在备案额度内增加当年度需备案的人员，可网上预约办理登记备案人员变更手续，预约成功后在
指定日期携带预约信息表上提示的相关材料来我局办理。

(2)如需变更企业名称、法人代表、注册资金等企业信息，请携带原备案证及相关变更证明材料来我局办
理，无需网上预约。

4、备案证补发：备案证遗失的，请携带有效的营业执照(持旧版营业执照或有关登记证书的，还须交验
有效的组织机构代码证和税务登记证)副本原件、复印件和盖有企业公章的补发申请函来我局办理，无需
网上预约。

5、办理商务签注的，除本市户籍人员申请单独签注可委托他人代办外，其他情形均须本人亲自办理;登
记备案的国家工作人员，应当提交本人所属单位或者上级主管单位按照人事管理权限审批后出具的《关
于同意申办出入境证件的函》。

以上便是小编整理的2022年港澳商务签证办理攻略，希望可以协助国内企业了解并顺利通过2022年港澳
商务签证办理，小编公司有专.业的工商税务团队协助各位顺利通过2022年港澳商务签证办理，感谢阅读
，欢迎咨询！
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