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业务办理指南 一、常驻机构首次申请进境公用物品前，办理

备案手续程序 1、应当向主管海关提交的证件: ●设立常驻机

构审批机关的批准文件正本和复印件； ●主管部门颁发的注

册证明正本和复印件； ●常驻机构报关印章式样； ●常驻机

构负责人签字式样、身份证件正本和复印件； ●常驻机构中

常驻人员名册，名册含常驻人员姓名、性别、国籍、有效进

出境证件号码、到任时间、任期、职务及在中国境内的住址

等内容。 2、审核 以上单证经主管海关审核无误后，核发《

中华人民共和国海关常驻机构备案证》。 《海关备案证》涉

及的内容如有变更，应当自变更之日起10个工作日内到主管

海关办理变更手续。 具体负责人：宁梅 联系电话4601425 申

报地点：长春海关报关大厅 二、常驻机构申请进境公用物品

程序 1、应当向主管海关交验的单证： ●《海关备案证》； 

●《中华人民共和国海关进出境公用物品申请表》； ●提（

运）单、发票和装箱单等相关单证； 2、接受申请： ●经办

关员验核申请人所持的上述有效证件，一人初审，一人复核

，如符合申请条件，由经办关员提出呈报意见（双人签字）

，报科长、处长审批。 ●经办关员将领导审批后的材料随附

“呈报审批单”交至处内勤处加盖“单证专用章”。 ●经办

关员做关封，并将档案材料编号存档。 ●发放关封，交申请

人收执。 主管海关自接受申请之日起3个工作日内答复。 常

驻机构申请进境机动车辆时，除交验上款规定的单证外，还



应当交验本机构所有常驻人员的有效身份证件，主管海关自

接受申请之日起5个工作日内答复。 具体负责人：宁梅 联系

电话4601425 申报地点：长春海关报关大厅 三、非居民长期

旅客申请进境自用物品程序 1、应当向主管海关交验的单证

： ●身份证件； ●长期居留证件； ●《中华人民共和国海关

进出境自用物品申请表》； ●提（运）单、装箱单等相关单

证； 2、接受申请： ●经办关员验核申请人所持的上述有效

证件，一人初审，一人复核，如符合申请条件，由经办关员

提出呈报意见（双人签字），报科长、处长审批。 ●经办关

员将领导审批后的材料随附“呈报审批单”交至处内勤处加

盖“单证专用章”。 ●经办关员做关封，并将档案材料编号

存档。 ●发放关封，交申请人收执。 主管海关自接受申请之

日起3个工作日内答复。 专家以外的常驻人员申请进境机动

车辆时，除交验上款规定的单证外，还应当提交 ●身份证件 

●长期居留证件 ●所在常驻机构的《中华人民共和国海关常

驻机构备案证》或者所在外商投资企业的《自理报关单位注

册登记证明书》 主管海关自接受申请之日起5个工作日内答

复。 常驻人员进境机动车辆，应当自海关放行之日起10个工

作日内，向主管海关申领《中华人民共和国海关监管车辆进/

出境领/销牌照通知书》办理机动车辆牌照申领手续。 具体负

责人：宁梅 联系电话4601425 申报地点：长春海关报关大厅 

四、常驻人员征税进境自用车辆转让手续程序 1、向主管海

关提交书面申请（《中华人民共和国海关公/自用车辆转让申

请表》）； 2、所需证件： ●身份证件 ●长期居留证件 ●进

境机动车辆《机动车辆行驶证》 ●所在常驻机构的《中华人

民共和国海关常驻机构备案证》或者所在外商投资企业的《



自理报关单位注册登记证明书》 3、主管海关核准后，开具

《中华人民共和国海关监管车辆解除监管证明书》。 常驻人

员征税进境的机动车辆自向公安交通管理部门办结车辆登记

手续之日起1年后，方可准予转让过户，对未满1年或者无法

提供有关单证的，海关一律不准转让。 具体负责人：宁梅 联

系电话4601425 申报地点：长春海关报关大厅 注：“身份证

件”是指中华人民共和国主管部门颁发的《外国（地区）企

业常驻代表机构工作证》、《中华人民共和国外国人就业证

》、《中华人民共和国外国专家证》等证件，以及进出境使

用的护照、《港澳居民来往内地通行证》、《台湾居民往来

大陆通行证》等。 “长期居留证件”是指中华人民共和国主

管部门签发的《中华人民共和国外国人长期居留证》、《华

侨、港澳地区人员暂住证》等准予在境内长期居留的证件。 

五、留学回国人员购买免税国产汽车程序 1、所需证件： ●

护照 ●我驻外使领馆出具的《留学回国人员证明》 ●公安部

门出具的境内居留证明（户口、身份证） 2、接受申请： ●

经办关员验核申请人所持的上述有效证件，一人初审，一人

复核，如符合申请条件，由经办关员提出呈报意见（双人签

字），报科长、处长审批。 ●经办关员将领导审批后的材料

随附“呈报审批单”交至处内勤处加盖“单证专用章”。 ●

经办关员做关封，并将档案材料编号存档。 ●发放关封，交

申请人收执。 具体负责人：宁梅 联系电话4601425 申报地点

：长春海关报关大厅 六、驻外使领馆馆员离任回国进境自用

车辆审批 1、 所需证件： ●护照、居民身份证； ●我驻外使

领馆出具的《驻外使领馆人员身份证明》 ●国内外派主管部

门出具的《我国驻外使领馆人员离任回国证明书》 ● 提（运



）单、购车发票、装箱单等相关单证； ● 《中华人民共和国

海关进出境自用物品申请表》 主管海关自接受申请之日起5

个工作日内审核批准。 2、接受申请： ●经办关员验核申请

人所持的上述有效证件，一人初审，一人复核，如符合申请

条件，由经办关员提出呈报意见（双人签字），报科长、处

长审批。 ●经办关员将领导审批后的材料随附“呈报审批单

”交至处内勤处加盖“单证专用章”。 ●经办关员做关封，

并将档案材料编号存档。 ●发放关封，交申请人收执。 馆员

应当自进境地海关放行车辆之日起20个工作日内，向主管海

关申领《中华人民共和国海关监管车辆进/出境领/销牌照通

知书》，依法在公安机关交通管理部门办理机动车注册登记

手续，公安机关交通管理部门核发小型汽车号牌。 100Test 下

载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


