办通行证介绍信
第一步领取申请表
居民携带本人身份证和户口簿到当地出入境管理机关，领取一张《中国公民往来港澳地区申请审批表》，国家工作人员等要由单位出具意见。
不满14周岁的居民在办理申请时，须由父母或法定监护人陪同。第二步填写申请表
申请表要用蓝黑色或黑色水笔填写。申请表要填写姓名、身份证号码、家庭住址、申请种类、申请事由等内容。身份证须填写18位号码。
第三步复印身份证、户口簿，照相
申请表内容填好后，申请人要将身份证和户口簿个人资料的复印件粘贴在申请表背面。申请人将一张近期正面白底免冠半身、光面头像照片贴在申请表上，相片尺寸：48×33mm。服务大厅里有照相服务点。
第四步交费
申请人根据本人所选择的签注种类先到服务大厅或出入境管理机关下的建设银行交纳个人旅游证件工本费和签注费。
收费标准
往来港澳通行证每证100元
一次有效签注每证20元
二次有效签注每证40元
有效期1年以下(含)多次有效签注每证100元
有效期1年至2年(含)多次有效签注每证150元
有效期2年至3年(不含)多次有效签注每证200元有效期3年以上(含)多次有效签注每证300元
各地略有不同，以当地出入境管理机关公布为准。
第五步向工作人员提交资料
申请人持交费*****、已填好的申请表、身份证户口簿原件及复印件在服务台交验资料，并回答民警有关询问。完成申请手续后，民警会给你《回执》单，上面有工作电话。
第六步取证
