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护照申请指南 
地址：北京 

第一步：准备材料 
1）户口簿（户口卡或人才中心的人口登记表）原件和其复印件 
2）身份证和其复印件 
3）申请表 

护照申请表的网址 
http://www.bjgaj.gov.cn/net_service...r/info_list.jsp 
中国公民因私出国（境）申请表下载 

第二步：借户口卡（10 分钟） 
地址：海淀区中关村南大街 3 号 

海淀人才服务中心（海淀科技大厦七层服务大厅 701 室） 
办公时间：周一到周五 

上午 9：00 到下午 5：00 
所需材料：身份证和存档证（存档证上写了户口卡号） 
户籍处联系电话：010－68944255 转 8607 
行车路线：北京站坐地铁到西直门，然后打出租车 
第三步：护照申请（总过程用时约 45 分钟） 
地址：海淀区阜成路 67 号（空军总院斜对面） 
办公时间：周一至周五  

上午：8：30～11：30  
下午 13：00～17：00 

所需材料：户口簿或户口卡原件和其复印件，身份证和其复印件，护照申请表一份，二寸照片 
1) 照相：有合格的二寸照片，免费照相，在照相处还要取护照条码号；若无合格的二寸照片，交 30 元照相

费，小小建议——照相前将脸擦干净 
2) 填写申请表（去之前就填得差不多了） 

户口所在地照着户口卡填写 
3) 递交申请表 

在中关村科技园区服务大厅三楼 90 号窗口递交申请表,获取《取证回执》 
注：检测《取证回执》上的名字和身份证号码 

4) 办理护照的 EMS 速递 
持《取证回执》去对面窗口办理 EMS 速递，外埠缴费金额为 229 元（包括护照申请费） 


