
APEC商务旅行卡办事指南

一、事项名称

申办 APEC 商务旅行卡。

二、设定依据

外交部内部文件。

三、办理对象

目前，我市国有、民营、中外合资、外商独资、港澳台资企业中符合一定条

件的中方（大陆）人员皆可申请。

四、办理条件（威海市 APEC 卡申办企业资质量化标准）

（一）企业范围

企业范围为在我市登记注册的加工制造、货物贸易进出口、金融、网络科技、

教育、物流、旅游、法律、会计、工程建筑类等行业的有限责任公司、股份有限

公司（含上市企业）、合伙企业和个人独资企业。以上企业（公司）依法成立，

具有独立法人，无不良信用记录。

（二）企业资质量化标准

1.上年度与其他经济体进出口额及员工人数（以单位社保为准）。

加工制造类企业进出口额为 100 万元人民币，员工人数不少于 20 人；

货物贸易类企业进出口额为 50 万元人民币，员工人数不少于 10 人；

其他小微初创公司进出口额为 30 万元人民币，员工人数不少于 5人；

对难以提供进出口额的金融、网络科技、教育、物流、旅游、法律、会计以

及工程建筑类等企业，可提供与经济体签订的合同或项目计划书以及申请人过去

三年曾获发的该经济体商务类签证作为业务往来证明。员工人数不少于 6人。

2.公司需提供上年度“完成依法纳税”或纳税信用等级为 M级（含）以上的证

明；合伙企业和个人独资企业应提交申请人个人所得税完税证明。

（三）申请人资格

申请人应在所属企业连续工作 6个月以上。

五、办理材料

（一）纸质材料

1.填妥的《APEC 商务旅行卡申请表》（贴白底 2寸彩照一张，机打，申请人

亲笔签名）、《APEC 商务旅行卡申请人简介表》（机打，申请人亲笔签名）。

2.申请人的护照资料页复印件。



3.申请人通过人社局官网自助打印的社保证明。（登陆威海市人力资源和社

会保障局网站-社会保险查询-登录个人账号-社保自助打印-个人参保证明查询打

印-打印类型选择“详细版”，明细类型选择“无明细”-查询-打印）对异地缴纳或代

为缴纳社保等情况，申办企业提供其他相关佐证并作出书面承诺说明。

4.申请人的无犯罪记录证明。

5.企业旅行卡申办函。

6.企业最近一个月“社会保险费缴款书”。（登陆威海市人力资源和社会保障

局网站-单位网上申报-输入单位编号及密码查询）

7.税务部门出具的企业上年度完税证明或纳税信用等级为 M级（含）以上的

证明。合伙企业和个人独资企业应提交申请人个人所得税完税证明。

8.企业上年度与其他 APEC 经济体之间的往来证明材料（进出口报关单、合

同或项目计划书以及申请人过去三年曾获发的该经济体商务类签证等）。

9.承诺书。企业法人或者全面负责该企业管理运营的人员就保证申请信息的

真实性、做好旅行卡管理等作出承诺，并明确相关责任后果。

10.《企业 APEC 商务旅行卡管理细则》。

以上材料均需提供一份，表格及模板可在市外办官网下载。

（二）电子版材料（纸质材料审核通过后提交）

1.申请人的电子照片；

2.申请人签名扫描件；

3.申请人护照资料页彩色扫描件；

4.缴费凭证（发票等）扫描件；

5.企业申办函 word 文档（纸质材料中第 5项）。

六、办理机构、地点、联系方式

经外交部授权委托，威海市人民政府外事办公室负责威海市 APEC 卡的推介、

申办和管理工作。

办理地点：威海市文化中路 86 号政务服务中心 3楼北侧外事服务综合窗口。

咨询电话：0631-5225253。

办公时间：工作日 8:30-12:00、13:30-17:00。

E-mail：wbapec@wh.shandong.cn。

QQ 咨询与交流群：321678461。

七、办理时限

受理日起 5个工作日内，前台电话通知申办企业审核结果。审核结果为“同

意”的，通知企业提交电子版材料；审核结果为“不同意”的，告知理由。



企业提交电子版材料后，市外办及时上报外交部领事司审批，待 16 个经济

体批准完毕后，外交部领事司为申请人制卡。因各 APEC 经济体审批无固定时限，

自上报外交部到领取 APEC 卡所需时间通常为 4-6 个月不等。

八、收费标准

市外办代外交领事服务中心收取手续费 720 元/卡。

九、办理流程

（一）申办企业按要求准备纸质材料，提交至市外办前台。

（二）前台受理（材料齐全，予以受理；材料不符合要求，一次性告知需补

充的事项）。

（三）科室负责人审签。

（四）办分管负责人或主要负责人审签。

（五）受理日起 5个工作日内，前台电话通知申办企业审核结果。审核结果

为“同意”的，通知企业提交电子版材料；审核结果为“不同意”的，告知理由。

（六）申办企业提交相关电子版材料。

（七）前台将电子版材料及时通过系统上报外交部。

（八）外交部按规定程序审核批准后推送至各 APEC 经济体审批。

（九）APEC 经济体审批完成后外交部为申请人制卡。

（十）外交部每周五邮寄新卡至市外办。

（十一）市外办通知申办企业领取 APEC 卡。

申办企业提交材料后，接到缴费通知后在第（六）个环节缴费，费用为 720

元/卡。因各 APEC 经济体审批无固定时限，自上报外交部到领取 APEC 卡所需时

间通常为 4-6 个月不等。



APEC商务旅行卡业务流程图

①申办企业提交纸质材料

②前台受理

③科室负责人审签

⑤受理日起 5个工作日内，前台电话通知审核结果

⑥申办企业提交相关电子版材料

⑦前台收到电子版材料后及时通过系统上报外交部

⑧外交部审核批准后推送至各 APEC 经济体审批

⑨APEC 经济体审批完成后外交部为申请人制卡

⑩外交部每周五邮寄新卡至市外办

⑪市外办通知申办企业领取 APEC 卡

④办分管负责人或主要负责人审签

申办企业提交材料后，在第⑥个环节接到缴费通知后缴费，费用

为 720元/卡。
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