（注：此材料来源于有关政府网站，各地方不同，所需资料略有不懂，详情请详询主管出入境管理部门）

一、首次申请因私护照所需材料：
  （一）成人首次申请因私普通护照所需材料及证明文件： 
  1.在当地的有效居留证件或其他合法身份证明（原件和复印件）； 
  2.证明当事人的中国国籍、出生日期的证件（原件和复印件）； 
  3.填写好的“护照、旅行证、海员证申请表”一份； 
  4.护照照片3张。 
  （二）儿童首次申请因私普通护照 
  1.具有法律效力的儿童出生证明、父（母）子关系公证书或法院裁定书等（原件及复印件）以及当地政府有关部门出具的该儿童未加入驻在国国籍的证明材料（原件及复印件）。 
  2.父母双方护照、在当地的有效居留证件或其他合法身份证明（原件及复印件）； 
  3.填写好的“护照、旅行证、海员证申请表”一份； 
  4.护照照片3张； 
  （三）分照（指子女从其父或母护照中分出） 
  1.父或母有效护照原件及复印件； 
  2.父或母、以及当事人在当地的有效居留证件或其他合法身份证明原件及复印件； 
  3.当事人出生公证书原件及复印件（当事人在国内出生）或具有法律效力的出生证明（当事人在当地出生）； 
  4.填写好的“护照、旅行证、海员证申请表”一份； 
  5.当事人护照照片3张。 

  （四）因私护照换发所需材料及证明文件： 
  1.现持护照（原件和复印件）； 
  2.在当地的有效居留证件或其他合法身份证明（原件和复印件）； 
  3.填写好的“护照、旅行证、海员证申请表”一份； 
  4.护照照片3张。 

  （五）因私护照补发所需材料及证明文件： 
  1.遗失护照经过的书面报告（并注明当事人姓名、出生日期；原护照号码、发照机关、发照日期）；能提供原持护照的复印件将方便护照的申请； 
  2.在当地的有效居留证件或其他合法身份证明原件和复印件； 
  3.填写好的“护照、旅行证、海员证申请表”一份； 
  4.护照照片3张； 
  5.第一次申请补照，在核实申请人身份与持照情况后即可发照；第二次申请补照，应在核实有关情况后晚三至六个月发照；第三次则应在核实申请人身份与持照情况一年以后予以补照。 
  注：在遗失护照的临时出国人员，总领馆只为其补发一年一次有效旅行证，以方便其回国。 

  （六）因私护照延期 
  条件：护照即将期满但仍有空白页，应在护照期满前6个月内办理，每本护照最多可延期两次。 
  所需材料及证明文件： 
  1.申请人护照（原件和复印件）； 
  2.在当地的有效居留证件或其他合法身份证明（原件和复印件）； 
  3.填写好的“护照、旅行证、海员证延期申请表”一份； 
  4.护照照片1张。 

  （七）因私护照加注所需材料及证明文件： 
  1.填写好的“中华人民共和国护照加注申请表”一份； 
  2.申请姓名加注的，须提供真实且具有法律效力的证书； 
  3.姓名加注及减少偕行儿童加注，护照照片1张；近照加注及增加偕行儿童加注，护照照片2张。 
二、因公护照 

  （一）因公护照换发及延期、加页、加注 

  1.使领馆不为临时因公出国人员办理护照换发及延期、加页、加注等手续； 
  2.使领馆报经国内发照机关同意后，可为常驻因公人员办理护照换发及延期、加页、加注等手续。相关条件及所需材料和证明文件参见办理因私护照相关申请的要求。 

  （二）因公护照的补发 

  1.经向原发照机关核实，使领馆为临时因公出国人员办理一年一次有效旅行证，以方便其回国； 
  2.经向原发照机关核实，使领馆可为常驻国外的因公出国人员补发相应的因公护照。相关条件及所需材料和证明文件参见办理补发因私护照的要求。 

  （三）持因公普通护照劳务人员申办护照手续 

  1.自2002年4月1日起，新派出劳务人员改持因私普通护照，使领馆自即日起不再为劳务人员办理换发、补发及延期等因公普通护照手续； 
  2.2002年4月1日前已持用因公普通护照的劳务人员应继续使用现有护照直至有效期满，不必换发因私普通护照。如其劳务合同期限超过所持护照有效期，或者办理居留、签证需要，可申请换发因私普通护照。相关条件及所需材料和证明文件参见办理因私护照换发手续的要求； 
  3.劳务人员因公普通护照损坏或丢失，使领馆报经原发照机关核实其劳务人员身份和原持照情况后，可为其换发因私普通护照。相关条件及所需材料和证明文件参见办理因私护照补发手续的要求。
