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1、 [bookmark: _Toc91489025]登录
输入网址：http://ywtb.wsb.gxzf.gov.cn:8090/，选择APEC商务旅行卡。
[image: 登录]
输入用户名、密码，点击“登录”。
[image: 登录]
2、 [bookmark: _Toc91489026]APEC办理
[bookmark: _Toc91489027]2.1新卡申办
对本单位未持卡人员申请办理APEC卡。
2.1.1 新建团组
（1）点击商务旅行卡“新卡申办”。
[image: 新卡申办点击]
（2）阅读《办理须知》，阅读完毕后，点击“我已经阅读”。
[image: ]
（3） 依次填写基本信息、护照信息、上传照片信息及附件。
A. 基本信息

[image: ]
注：填写成员基本信息时，若该成员信息曾经录入过系统，则点击“成员核查”按钮，可将之前录入的成员信息自动带出，无需逐项填写。

B. 护照信息
[image: ]

C. 照片信息
[image: ]

D. 附件信息

	国有企业附件材料：
[image: 国企附件]
	民营企业附件材料：
[image: 民营附件]
需先下载《APEC商务旅行卡个人事项表》，按要求签字盖章后，再扫描上传至系统中。其他文件均需按要求上传原件版本。
[image: 附件下载]
文件上传后，点击“预览”，可在线预览上传的附件材料。
[image: ]
点击阅览界面中的“下载”，可将该文件下载至本地。
[image: ]
若上传文件有误，则点击“删除”，可删除已上传的文件。
[image: ]

注：若还需上传其他附件，可点击“新增附件”，自定义新增材料名称，再将该文件上传。
[image: ]
（4）若信息暂时无法填写完全，则可以点击“暂存”，将已填写的信息暂存。
   [image: ]
若团组有多名人员需申办APEC卡，且当前成员信息填写完毕，则可点击“保存并下一人”，继续填写下一人员的信息。
          [image: ]
若所有人员的信息均填写完毕，则可点击“保存并下一步”，进行后续操作。
           [image: ]
2.1.2 上报
（1）依次填写领取方式、支付方式、发票信息、团组基本信息。
[image: 上报页面]
A. 领取方式
领取方式可选择自取或邮寄，选择邮寄时可进行新增、修改、删除邮寄地址。
[image: 领取方式]
B. 支付方式
支付方式可选择在线支付或窗口支付。
[image: 支付方式]
C. 发票信息
可以直接选择已添加的发票信息，也可以进行新增、修改、删除发票信息。
[image: 发票信息]
D. 团组基本信息
填写申请事由。
[image: 申请事由]
（2）所有信息填写完成并检查完毕后，点击下载《APEC商务旅行卡申请函》，按要求签字盖章后上传至系统。最后点击“保存并上报”。
[image: 上报]

2.1.3 办理状态查询
  团组上报后，可点击导航菜单【我的办件】，在该页面，可查看当前用户办理的所有业务类型的团组详情，也可查看各团组的办理状态。
[image: 我的办件]
[bookmark: _Toc91489028]2.2制卡前更换护照
申请人在外交部制卡前可申请更换护照信息。
2.2.1新建更换护照团组并上报
（1） 点击商务旅行卡“制卡前更换护照”。
[image: 更换护照]
（2） 选择需要制卡前更换护照的团组。
[image: 选择更换护照团组]
（3） 依次填写办理原因、补充信息、上传附件。
[image: 更换护照填报]
A. 选择办理原因
[image: 更换护照填报1]
B. 补充信息
[image: 补充信息]
点击【添加】进行添加成员。
[image: ]
点击人员的【X】按钮可以删除人员。
[image: 补充信息1]
C. 附件信息
需先下载《护照更换申请》，按要求签字盖章后，再扫描上传至系统中。其他文件均需按要求上传原件版本。
[image: 附件信息]
文件上传后，点击“预览”，可在线预览上传的附件材料。
[image: ]
若上传文件有误，则点击“删除”，可删除已上传的文件。
[image: 附件信息1]
注：若还需上传其他附件，可点击“新增附件”，自定义新增材料名称，再将该文件上传。
[image: 附件信息2]
（4） 所有信息填写完成并检查完毕后，点击“保存并上报”。
[image: 上报]
2.2.2办理状态查询
团组上报后，可点击导航菜单【我的办件_更换护照】，在该页面，可查看当前用户办理的更换护照业务的团组详情，也可查看各团组的办理状态。
[image: 更换护照]
[bookmark: _Toc91489029]2.3提前制卡
相关APEC 经济体未全部完成审批程序前，可申请提前制卡。
2.3.1新建提前制卡团组并上报
（1） 点击商务旅行卡“提前制卡”。
[image: 提前制卡]
（2） 选择需要提前制卡的团组。
[image: 提前制卡1]
（3） 依次填写人员列表、上传附件。
[image: 提前制卡2]
A. 人员列表
	点击【添加】进行添加成员。
[image: 提前制卡3]
	点击人员的【X】按钮可以删除人员。
[image: 提前制卡4]
B. 附件信息
需先下载《申请报告》，按要求签字盖章后，再扫描上传至系统中。
[image: 提前制卡5]
文件上传后，点击“预览”，可在线预览上传的附件材料。
[image: 提前制卡6]
若上传文件有误，则点击“删除”，可删除已上传的文件。
[image: 提前制卡7]
注：若还需上传其他附件，可点击“新增附件”，自定义新增材料名称，再将该文件上传。
[image: 提前制卡8]
（4） 所有信息填写完成并检查完毕后，点击“保存并上报”。
[image: 提前制卡9]
2.3.2办理状态查询
团组上报后，可点击导航菜单【我的办件_提前制卡】，在该页面，可查看当前用户办理的提前制卡业务的团组详情，也可查看各团组的办理状态。
[image: 提前制卡10]
[bookmark: _Toc91489030]2.4换补卡
旅行卡旧卡破损、申请提前制卡后获更多经济体批准、关联护照丢失/过期/签证页满、旅行卡丢失，可申请换补卡。
2.4.1新建换补卡团组并上报
（1） 点击商务旅行卡“换补卡”。
[image: 换补卡]
（2） 选择需要换补卡的APEC卡。
[image: 换补卡1]
（3） 依次填写换卡原因、领取方式、支付方式、发票信息、补充信息、上传附件。
[image: 换补卡2]
A. 选择换卡原因
[image: 换补卡3]
B. 领取方式
领取方式可选择自取或邮寄，选择邮寄时可进行新增、修改、删除邮寄地址。
[image: 换补卡4]
C. 支付方式
支付方式可选择在线支付或窗口支付。
[image: 换补卡5]
D. 发票信息
可以直接选择已添加的发票信息，也可以进行新增、修改、删除发票信息。
[image: 换补卡6]
E. 补充信息
[image: 换补卡7]
点击其它需要换补卡的APEC卡进行添加成员。
[image: 换补卡8]
点击人员的【X】按钮可以删除人员。
[image: 换补卡9]
F. 附件信息
需先下载《换卡报告》，按要求签字盖章后，再扫描上传至系统中。其他文件均需按要求上传原件版本。
[image: 换补卡10]
文件上传后，点击“预览”，可在线预览上传的附件材料。
[image: 换补卡11]
若上传文件有误，则点击“删除”，可删除已上传的文件。
[image: 换补卡12]
注：若还需上传其他附件，可点击“新增附件”，自定义新增材料名称，再将该文件上传。
[image: 换补卡13]
（4） 所有信息填写完成并检查完毕后，点击“保存并上报”。
[image: 换补卡14]
2.4.2办理状态查询
团组上报后，可点击导航菜单【我的办件_换补卡】，在该页面，可查看当前用户办理的换补卡业务的团组详情，也可查看各团组的办理状态。
[image: 换补卡15]
[bookmark: _Toc91489031]2.5注销
持卡人离开原工作单位，可申请旧卡注销。
2.5.1新建注销团组并上报
（1） 点击商务旅行卡“注销”。
[image: 注销]
（2） 选择需要注销的APEC卡。
[image: 注销1]
（3） 依次填写办理原因、补充信息、上传附件。
[image: 注销2]
A. 选择办理原因
[image: 注销3]
B. 补充信息
[image: 注销4]
点击其它需要注销的APEC卡进行添加成员。
[image: 注销5]
点击人员的【X】按钮可以删除人员。
[image: 注销6]
C. 附件信息
需先下载《注销报告》，按要求签字盖章后，再扫描上传至系统中。
[image: 注销7]
文件上传后，点击“预览”，可在线预览上传的附件材料。
[image: 注销8]
若上传文件有误，则点击“删除”，可删除已上传的文件。
[image: 注销9]
注：若还需上传其他附件，可点击“新增附件”，自定义新增材料名称，再将该文件上传。
[image: 注销10]
（5） 所有信息填写完成并检查完毕后，点击“保存并上报”。
[image: 注销11]
2.5.2办理状态查询
团组上报后，可点击导航菜单【我的办件_注销】，在该页面，可查看当前用户办理的注销业务的团组详情，也可查看各团组的办理状态。
[image: 注销12]
广西壮族自治区领事业务“一网通办”系统
Add:北京市海淀区知春路56号中海实业大厦7层       Tel:010-82128470        www.sinosoft.com.cn
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