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出境入境中介服务机构及人员备案须知

一、备案对象

本市从事出境入境中介服务的机构和人员。

从事出境入境中介服务是指：接受出境入境人员委托，为定居、工作、

学习、探亲、旅游、商务活动、对外劳务等出境入境活动提供政策咨询、

证件代办、手续办理等中介服务，并按照约定收取相关费用的活动。

备案人员范围：中介机构法人、负责人、管理人员以及具体从事出入

境中介服务的办事人员。（机构内单纯从事财务、行政、后勤等不直接从

事、参与出入境中介服务的人员无需备案）

二、备案条件：

1、依法设立；

2、法定代表人或者负责人没有因故意犯罪受过刑事处罚；

3、直接为出境入境人员提供中介服务的工作人员没有因危害国家安

全、公共安全或者妨害国（边）境管理的故意犯罪受过刑事处罚；

4、有具备出境入境有关法律法规政策等专业知识的工作人员和所从

事中介服务活动相适应的资金、场所；

5、有健全的管理制度，包括人员管理、教育培训、资料保存、数据

安全、合规管理等；

6、从事出境中介服务，还应当已经与境外有关服务机构建立合作关

系或者签署的有效合作意向书。

注：个人不得从事出入境中介活动，境外企业、机构不得在中国境内

提供出境入境中介服务，否则将按照国务院有关规定予以查处。

三、备案基本信息
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实施主体 各区公安分局出入境管理大队

办理方式 窗口现场提交纸质材料

是否收费 否

工作期限

材料齐全当场受理，自受理之日起 5个工作日内完成审

核；经审核需补正材料的，需在 15日内补齐补正，否则视

为放弃备案。

咨询电话 国家移民管理局 12367服务热线及各区联系电话

四、备案类型与时限

备案类型 适用情形 备案时限

首次备案 9月 15日后新注册设立机构 设立之日起 15日内

首次备案
9月 15日前已注册设立但未办理

备案的机构

规定实施之日起 90

日内

变更备案

名称、场所、备案人员、业务范

围、境外机构合作情况、联系人、

电话号码、邮箱、网站和社交媒体

账号等发生变化的

相关信息变更后 15日

内

注销备案 终止经营活动 终止后 15日内

五、材料清单

序号 材料名称

1 机构备案信息表

2 机构人员备案信息表
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3 营业执照等市场主体登记证明

4
律师事务所执业许可证、对外劳务合作经营资格证书等行业资

质资格证明

5 从事中介服务活动的主要经营场所所有权证明或者租赁合同

6 机构备案人员身份证件、社保凭证等劳动关系证明

7
法定代表人、负责人以及直接为出境入境人员提供中介服务的

工作人员的无相关犯罪记录声明

8
与境外有关服务机构签署的合作协议原件或者有效合作意向

书，以及建立合作关系的情况说明

9
人员管理、教育培训、资料保存、数据安全、合规管理等相关

管理制度的具体说明或者自评报告

10
其他材料（按照机构性质与经营范围，由公安出入境部门根据

实际工作需要要求提供）

从事出境入境中介服务的机构应当保证提交的备案材料真实、合法、

有效。如提供虚假材料、不实申报，机构需承担相应法律责任。

六、办理流程

步骤 环节 操作内容 注意事项

1 材料准备 按清单备齐纸质材料 复印件加盖公章

2 现场提交
机构注册地所属区级公安机

关出入境窗口提交受理

法定代表人/负责人/机构工作

人员到场提交

3 原件核验
受理窗口核对材料原件并收

取留存复印件

4 受理审核 材料齐全的，在 5个工作日 材料不齐一次性告知
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内完成审核 补正

5 领取凭证 审核通过后领取备案凭证

七、办理地点

序

号
所属地 单位名称 地址 联系电话

1 玄武区
南京市公安局玄武分

局出入境管理大队

南京市玄武区红山

路 196号

4001001001

转玄武出入境

2 秦淮区
南京市公安局秦淮分

局出入境管理大队

南京市秦淮区马道

街 9号
025-84426354

3 建邺区
南京市公安局建邺分

局出入境管理大队

南京市建邺区雨润

大街 99号
025-84460680

4 鼓楼区
南京市公安局鼓楼分

局出入境管理大队

南京市鼓楼区热河

路 8号
025-84427453

5
雨花台

区

南京市公安局雨花台

分局出入境管理大队

南京市雨花台区竹

影路 5号雨花政务

服务中心一栋一楼

西大厅

4001001001

转雨花出入境

6 栖霞区
南京市公安局栖霞分

局出入境管理大队

南京市栖霞区文苑

路 118号仙林商务

办公中心一层 D厅

025-83148789

7 江宁区
南京市公安局江宁分

局出入境管理大队

南京市江宁区杨家

圩路 2号
025-69977091

8 浦口区
南京市公安局浦口分

局出入境管理大队

南京市浦口区江浦

街道象山路 4号
025-58140304
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9 六合区
南京市公安局六合分

局出入境管理大队

南京市六合区龙池

路 333号
025-57131306

10 溧水区
南京市公安局溧水分

局出入境管理大队

南京市溧水区天生

桥大道市民之家
025-57245578

11 高淳区
南京市公安局高淳分

局出入境管理大队

南京市高淳区淳溪

街道创新大道 9号
025-57347894

12
江北新

区

南京市公安局江北新

区分局出入境管理大

队

南京市江北新区滨

江大道 292号江北

新区市民中心

025-83146396

特别提醒

出入境机构未经备案擅自开展经营、提供虚假材料、超范围经营、虚

假宣传、泄露公民个人信息、协助骗取出入境证件、组织他人偷越国（边）

境等行为，将依法从严处罚，构成犯罪的移送司法机关追究刑事责任。

违法违规线索举报电话：12367 /110
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