因公护照办理所需材料
1.出国（境）任务批件原件1份或同步办理函。（双跨团组须提供出国任务通知书复印件和确认件原件各1份）
2.邀请函复印件1份。
1 邀请函必须是邀请方正式函件（有邀请公司名称、地址、电话及邀请方公章或签名职务）；
2 邀请函必须有邀请对象的姓名、性别、单位、职务及出访的任务目的、出访时间、停留天数；
3 邀请函必须说明费用由哪方支付；
4 邀请函中有出访团组在外的日程安排(按不同国家要求)；
5 邀请函中有邀请方发函的日期（有些国家使领馆要求邀请函必须有被邀请人员的护照号码）；
3.申请因公护照签证个人资料登记表1份。

4.身份证复印件1份（持外省、宁波、温州身份证的人员，需满一年的社保证明和鉴订满一年的劳动合同；持外省、宁波、温州身份证的公务员需单位任职文件复印件）。
5.新办护照需着深色服装，带身份证来市外侨办采集生物信息。持旧护照者需护照照片2张。要求：45*35MM(头长28-33MM,头宽21-24MM)，白底彩照，正面免冠，不戴墨镜,不留大胡子,头发不遮盖耳朵,不戴明显饰品。

6.再次出国（境）人员须提供原持用的因公护照（通行证）及护照借调单。

7.省直属部门须由上级部门开具介绍信。

8.持有因私护照者必须在办理因公护照时,须上缴因私护照,回国后上交因公护照后,领取因私护照。
