停留证件签发、换发和补发















申  请


申请人提出申请








出入境管理科接收申请材料








受  理


收到申请材料后，出入境管理科当场决定是否受理





申请材料齐全、符合法定形式，或申请人按照要求提交全部手续和补正材料的，予以受理，并出具受理回执





申请材料不齐全或不符合法定形式的，应当当场一次告知申请人需要补正的全部材料





不属于停留证件签发换发和补发审核范畴或不属于本单位职权范围的出具不予受理通知书





审　批


出入境管理科审批（7个工作日）











制证





发   证


申请人凭受理申请回执单取证





备注：流程图所指的“日”均为工作日。








