
济宁市居民身份证异地申办工作规范 
  

为进一步规范全市居民身份证异地办理工作，切实方便

群众异地申办居民身份证，根据《中华人民共和国居民身份

证法》、《公安部关于印发<关于建立居民身份证异地受理

挂失申报和丢失招领制度的意见>的通知》（公通字〔2015〕

34 号）、《新冠肺炎疫情防控期间治安管理便民利企 15 项

措施》（公治安明发〔2020〕72 号）等文件规定，制定本工

作规范。 

一、实行居民身份证异地申领“全市通办、就近办理” 

济宁市行政区域范围内合法稳定就业、就学、居住的中

国公民，在户籍地派出所办理过第二代居民身份证，由于居

民身份证有效期满、丢失、损坏等原因，需换领、补领居民

身份证的，可就近到我市公安机关任一户籍派出所申请异地

办理。除本规范明确规定不予异地受理的五种情形外，户籍

派出所一律不得拒绝群众异地办证申请。 

二、异地受理分类 

居民身份证异地申办根据所跨区域不同，具体分为跨省

异地申办（非山东省户籍人员在我市申请办证）、省内跨地

市异地申办（山东省内非济宁户籍人员在我市申请办证）、

市内跨县区异地申办（济宁市户籍人员到非户籍地县市区申



请办证）、县区内跨所异地申办（县区内户籍人员到本县区

内非户籍地派出所申请办证）等四种情形。 

三、异地受理凭证 

（一）公民申请异地办理居民身份证，应交验下列有效

身份证件之一： 

1、居民户口簿； 

2、居民身份证（仅限居民身份证换领）； 

3、居住证； 

4、机动车驾驶证； 

5、护照； 

6、其他可以证明身份的有效身份证件。 

（二）申请人无法提供有效身份证件的，派出所户籍民

警通过查看公安人口系统内历史受理信息，现场比对本人照

片、指纹等信息后，能够明确认定申请人身份的，实行容缺

受理，可以在申请人书面承诺后为其异地办理居民身份证。 

四、异地申办人员办理居住登记 

市中、任城、高新、北湖、经开、兖州分局所辖行政区

域统一视为济宁市市辖区，上述区域内户籍人员在该区域内

申请异地办证的，不需办理居住登记。 

跨省异地、省内跨地市异地、市内跨县区异地申办居民

身份证，按照《山东省流动人口服务管理暂行办法》规定应

当办理但尚未办理居住登记的，派出所应当在为其受理完居



民身份证后，指导（帮助）申请人在“山东公安居住登记平

台”办理居住登记，同时告知申请人到居住地户籍派出所提

交居住证明材料。 

五、不予异地受理的情形 

（一）首次申领居民身份证的； 

（二）申领人提供的姓名、性别、民族、出生日期、公

民身份号码、常住户口所在地住址（省、自治区、直辖市内

住址变更除外）与人口系统中信息不一致难以确认身份的； 

（三）申请人相貌特征发生较大变化，且居民身份证未

登记指纹信息，难以确认身份的； 

（四）有伪造、变造、买卖、冒领、骗领、冒用居民户

口簿、居民身份证、护照、驾驶证和买卖、使用伪造的居民

户口簿、居民身份证、护照、驾驶证等国家机关证件行为的； 

（五）属于国家信用信息共享交换平台推送的不良信用

记录人员的。 

六、异地受理流程 

申请人持受理凭证到公安机关提出申请，受理地派出所

户籍民警依托全国、全省人口信息管理系统，审核申请人所

提供凭证与其本人信息的真实性、一致性。文字信息、照片、

申领凭证与申请人完全一致的，为其采集二代证标准照片。

然后，户籍民警区分异地申办类别在山东省实有人口信息管

理系统、全国居民身份证异地受理系统内，为申请人导入照



片、采集指纹，选择申领原因、领证方式，合成居民身份证

受理信息。受理完成后，派出所为申请人打印《居民身份证

异地受理登记表》，由申请人（监护人）签名确认。 

七、工本费收缴 

异地办理居民身份证工本费由申请人扫描系统生成的支

付码直接上缴省财政。对不熟悉手机支付的申请人，派出所

户籍民警要通过耐心指导、收取现金代为支付等方式，积极

协助申请人完成缴费操作。工本费收取严格执行相关规定，

对有效期满换领居民身份证的，收取工本费每证 20 元，损

坏换领、丢失补领居民身份证的，收取工本费每证 40 元，

并向缴款人出具由省财政厅统一印制的票据。派出所不得拒

收现金，严禁以身份证异地办理为由额外收取其他任何费用。 

八、申办材料存档 

居民身份证异地申办材料按照一人一档原则建立健全档

案，由受理地派出所存留，以备日后查验。档案材料主要包

括申请人受理凭证复印件（或书面承诺）、《居民身份证异

地受理登记表》、等。存档时间不少于 5年。 

九、审核签发 

居民身份证审核、签发工作由申请人户籍所在地县级公

安机关户政部门负责。 

济宁市内跨所（包括市内跨县区、县区内跨所两种情形）

异地受理证件的审核、签发依托山东省实有人口信息管理系



统进行；济宁市户籍人口在山东省内其他地市申办省内跨地

市异地身份证的，证件审核、签发工作依托山东省人口信息

管理系统“异地受理签发”模块进行；济宁市户籍人口在山

东省外申办跨省异地身份证的，证件审核、签发工作依托全

国居民身份证异地受理系统进行。 

各地应当每天登陆山东省实有人口信息管理系统、山东

省人口信息管理系统、全国居民身份证异地受理系统，确保

每个工作日下午 17 时前完成系统内全部未审核、签发异地

证件的审签工作。因文字信息、照片、指纹质量等原因审核

未通过的要详细说明原因，及时向受理地派出所作出质量回

馈。 

十、质量回馈处理 

受理地派出所应当每天登陆山东省实有人口信息管理

系统、山东省人口信息管理系统、全国居民身份证异地受理

系统，查看已受理异地身份证审核情况。对于户籍所在地县

局审核未通过的身份证质量回馈信息，派出所要及时进行处

理。普通证件要在 3个工作日内，加快证件在 2个工作日内

处理完毕，重新合成上传合格的受理信息。 

十一、证件发放 

按照“谁受理、谁发放”的原则，证件制作完成后，普

通证件由省厅制证中心邮寄至受理地县级公安机关，受理地

县级公安机关 2个工作日内将证件转交至受理地派出所，受



理地派出所接到证件后，及时通知申请人到派出所领取。申

办邮政速递的证件，省厅制证中心直接将证件邮寄到申请人

登记地址。 

十二、临时居民身份证办理 

山东省内户籍公民（省内未部署山东省实有人口信息管

理系统地市除外）在异地申请换领、补领居民身份证期间，

申请领取临时居民身份证的，受理地派出所应当当场制作发

放。因人口系统技术原因和上级公安机关工作部署，省外户

籍公民、省内未部署山东省实有人口信息管理系统地市户籍

公民无法办理临时居民身份证的，各受理单位要向申请人做

好解释说明，并为有需要的群众当场出具《临时身份证明》。 

十三、职责分工 

（一）派出所：核对申请人信息与部（省、市）人口信

息管理系统内信息的一致性，核查申请人受理凭证；采集申

请人人像、指纹信息，受理合成二代证信息；及时处理异地

证质量回馈信息；指导申请人将二代证工本费及时上缴省财

政；依申请当场为申请人制发临时居民身份证；及时将制作

完成的证件发放到申请人手中；做好公安机关居民身份证异

地申办有关政策规定的宣传、解释工作。 

（二）县局：及时审核、签发本地户籍人员居民身份证

异地办证信息；依申请当场为申请人制发临时居民身份证；

做好辖区派出所户籍民警业务培训；调度、指导辖区派出所



规范开展居民身份证异地申办工作；定期通报、考核各派出

所居民身份证异地申办工作开展情况；做好公安机关居民身

份证异地申办有关政策规定的宣传、解释工作。 

（三）市局：维护山东省实有人口信息管理系统，监测

全国居民身份证异地受理系统、山东省人口信息管理系统，

确保各居民身份证异地申办系统稳定运行；指导全市规范开

展居民身份证异地申办工作；调度、督导各县市区居民身份

异地申办工作开展；以异地证审核签发、质量回馈信息处理

情况为重点，做好全市居民身份证异地申办工作考核；做好

公安机关居民身份证异地申办有关政策规定的制定、宣传、

解释工作。    

十四、窗口服务 

派出所要将异地申办居民身份证的条件、程序、收费标

准、收费依据等公开，规范设置便民服务台，为群众提供桌

椅、梳妆镜、眼镜、深色衬衣等便民设施。窗口民警应当警

容严整，服务热情，规范文明用语，高质高效服务。对群众

的咨询或疑问要耐心解释一次说清，避免群众跑第二趟，最

大限度节约群众时间和费用。采取错时、延时、预约服务，

开辟绿色通道等便民利民措施，方便群众办证。对有特殊困

难的公民，积极提供上门服务。 

十五、工作纪律 



（一）严格人员信息审核，属于本规范明确规定不予受

理情形的，一律不得受理异地证，告知申请人到户籍所在地

派出所办理。 

（二）人员一致性审核通过，且不属于本规范规定不予

异地受理的五种情形的，户籍派出所不得以任何理由拒绝群

众异地办证申请。 

  （三）严格各项收费规定，严禁发生“乱收费”、“搭

车收费”等违纪违规行为，自觉接受社会和群众监督。 

十六、附则 

   本规范自印发之日起执行。此前有关居民身份证异地申

办规定与本规范不一致的，以此规范为准。《关于印发<济

宁市居民身份证异地申办工作规范>的通知》(济公通〔2018〕

4 号)同时废止。 

 


