
APEC 商务旅行卡申请管理

新系统操作手册
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1.1.操作流程

1.1.1. 整体办理流程
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1.1.2. 进入系统

浏览器输入 https://consular.mfa.gov.cn/APEC/，打开领事 APEC 商务旅行卡页

面，点击右上角【登录】按钮进入登录页面。（推荐使用谷歌浏览器）
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1.1.3. 账号注册

注册流程

1. 办理 APEC 系统的企业用户需要首先完成电子营业执照 APP 或小程序的注册备案

1) 电子营业执照 APP

手机应用商城，搜索“电子营业执照”，下载

2) 电子营业执照小程序

微信搜索“电子营业执照小程序”
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2. 使用电子营业执照 APP 或者小程序扫描二维码，授权进行注册

1）输入企业信息：
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2）设置企业邮箱账号、设置登录密码，完成注册

1.1.4. 系统登录

1.企业账号登录，输入正确的企业邮箱账号、密码，点击【确认】按钮，即可登录系统；
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2.点击右上角‘电子营业执照扫码登录’可以切换扫码登录

3.经办人账号登录
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1.1.5. 忘记密码

1. 进入系统登录页面，点击“忘记密码”按钮

2. 选择扫描二维码找回或选择“手动输入信息”

1) 扫描二维码

2) ①身份确认：填入企业信息
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②安全验证:获取邮箱验证码

③修改密码：输入新密码

3) 手动输入信息，身份验证通过后，后续流程与扫描二维码一致
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1.1.6. 账户设置

企业账号登录，点击头像下方的账号设置，页面展示：账号信息、修改邮箱、修改密

码、经办人管理四个标签页
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1.1.6.1. 账号信息

1）企业三要素不可手动修改，需点击【更新企业三要素信息】，弹出二维码，用电子

营业执照小程序扫码修改

2）可以手动修改企业注册地、企业联系电话等信息，点击【提交修改】按钮即可
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1.1.6.2. 修改邮箱

输入新邮箱，点击发送验证码，输入正确的验证码，勾选：我已阅读并同意《中国领

事用户协议》和《隐私政策》，点击【确认】按钮即可
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1.1.6.3. 修改密码

输入原密码、新密码、确认新密码，点击【确认】按钮即可

1.1.6.4. 经办人管理

目的：为更快更便捷的使用 APEC 申请端，企业用户可在“经办人管理”面新增、删除、

编辑经办人账号。

1）点击【添加经办人】按钮，弹出弹窗，输入要添加的经办人信息，点击【确定】按

钮即可添加成功，填写的用户名密码，就是经办人登录的账号密码
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2）点击取消授权按钮，弹出二次弹窗确认，取消授权后，该经办人账号不可以登录

3）点击【授权】按钮，可以对取消授权的账号进行授权，授权成功后，该经办人账号

可以登录
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1.1.7. 消息通知

当申请单有状态变更、APEC 经济体审核通过等信息时，企业用户可登录 APEC 系统在【消

息中心】查看到相应推送；同时，企业账号邮箱和经办人邮箱，也将同步收到相应邮件推

送。

1.点击“查看详情”查看相应的申请单详情；

2.只有创建申请单的账号可以收到基于该申请单的消息提醒
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1.2.业务办理

1.2.1. 新办续办

1. 登录系统后，进入 APEC 商务旅行卡业务在线办理 PC 端首页，选择新办/续办

后面的【立即办理】按钮，进入申办须知页

2. 勾选“我已阅读并知晓”点击，【立即办理】，进入表单填写页
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3. 外办企业登录，还需选择需要办理的外办机构，进入外办申办须知页，勾选

“我已阅读并知晓”，点击【立即办理】，进入企业信息表单填写页。
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4. 填写企业信息，上传线上材料（根据后台-业务设置-材料设置展示），填写

完成后，点击【下一步】按钮，进入团组信息表单填写页。
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5. 填写团组信息，人员信息（最多可以添加 30 个人员信息），人员信息可以选

择上传护照照片进行 OCR 扫描，自动识别护照信息，填写完成后点击【下一步】按钮，

进入取卡方式页
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6. 取卡方式根据后台机构信息-取卡方式配置展示，可以选择‘自取’或者‘邮

寄’，点击【下一步】按钮，进入信息确认页

1）选择‘自取’时，需要选择代办点（根据后台机构信息配置展示）

2）选择‘邮寄’时，需要【选择地址】，可以新增地址，也可以选择已添加过的地址
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7. 在信息确认页，可以点击对应模块的【修改】按钮，跳转至对应模块进行信

息修改，信息确认无误后，点击【提交】按钮，提交订单，跳转至订单详情页
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8. 点击页面右上角【用户中心】进入我的申请单页面，也可以查看提交的申请

单信息
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1.2.2. 提前制卡

1. 【用户中心-新办/续办列表】申请单处于“APEC 经济体审核中”状态，且有

部分成员国通过，可以点击【提前制卡】按钮，弹窗提示：“当前获批经济体为 XX 国

家，未包含全部 APEC 经济体，提前制卡后如获更多经济体批准，可以申请换卡或补卡”，

点击【确定】按钮进入在线填表页

2. 在线填表页，企业名称等相关字段自动带出，不可修改，输入联系人姓名，
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联系人电话，点击【下一步】按钮，进入上传材料页

3. 上传材料页面，上传材料（根据后台-业务设置配置展示所需上传的材料），

点击【下一步】按钮，进入取卡方式页

4. 取卡方式根据后台机构信息-取卡方式配置展示，可以选择‘自取’或者‘邮

寄’，点击【下一步】按钮，进入信息确认页
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5. 在信息确认页，可以点击对应模块的【修改】按钮，跳转至对应模块进行信

息修改，信息确认无误后，点击【提交】按钮，提交订单，跳转至订单详情页
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6. 点击页面右上角【个人中心】进入我的申请单页面，选择提前制卡标签，也

可以查看提交的提前制卡的申请单信息
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1.2.3. 换补卡

1. 【用户中心-新办/续办列表】处于“APEC 经济体审核中，已提前制卡”、“全

部经济体审核完成，已提前制卡”、“已自取”、“已邮寄”状态的申请单，可点击

【换补卡】按钮，进入在线填表页
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2. 在线填表页，企业名称等相关字段自动带出，不可修改，选择换补卡原因，

输入联系人姓名，联系人电话，发票信息，选择交卡方式（根据后台机构信息配置展

示）可以选择现场或邮寄，并勾选‘换补卡（卡丢失除外）需交还原 APEC 卡，我已知

晓’点击【下一步】按钮，进入上传材料页

3. 上传材料页面，上传材料（根据后台-业务设置配置展示所需上传的材料），

点击【下一步】按钮，进入取卡方式页
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4. 取卡方式根据后台机构信息-取卡方式配置展示，可以选择‘自取’或者‘邮

寄’，点击【下一步】按钮，进入信息确认页

5. 在信息确认页，可以点击对应模块的【修改】按钮，跳转至对应模块进行信

息修改，信息确认无误后，点击【提交】按钮，提交订单，跳转至订单详情页
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6. 点击页面右上角【个人中心】进入我的申请单页面，选择换补卡标签，也可

以查看提交的换补卡的申请单信息
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1.2.4. 未制卡仅更换护照

1. 【用户中心-新办/续办列表】处于“APEC 经济体审核中”状态的申请单，可

点击【未制卡仅更换护照】按钮，进入在线填表页

2. 在线填表页，企业名称等相关字段自动带出，不可修改，选择更换护照原因，

上传护照页照片，填写相关信息，点击【下一步】按钮，进入上传材料页
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3. 上传材料页面，上传材料（根据后台-业务设置配置展示所需上传的材料），

点击【下一步】按钮，进入信息确认页

4. 在信息确认页，可以点击对应模块的【修改】按钮，跳转至对应模块进行信

息修改，信息确认无误后，点击【提交】按钮，提交订单，跳转至订单详情页
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5. 点击页面右上角【个人中心】进入我的申请单页面，选择未制卡仅更换护照

标签，也可以查看提交的未制卡仅更换护照的申请单信息
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1.2.5. 注销卡

1. 【用户中心-新办/续办列表】处于“APEC 经济体审核中，已提前制卡”、“全

部经济体审核完成，已提前制卡”、“已自取”、“已邮寄”状态的申请单，可点击

“注销卡”按钮，进入在线填表页
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2. 在线填表页，企业名称等相关字段自动带出，不可修改，选择注销原因，上

传注销申请，输入联系人姓名，联系人电话，选择交卡方式（根据后台机构信息配置

展示）可以选择现场或邮寄，并勾选‘注销卡需交还原 APEC 卡，我已知晓’点击【下

一步】按钮，进入上传材料页

3. 上传材料页面，上传材料（根据后台-业务设置配置展示所需上传的材料），

点击【下一步】按钮，进入信息确认页

4. 在信息确认页，可以点击对应模块的【修改】按钮，跳转至对应模块进行信
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息修改，信息确认无误后，点击【提交】按钮，提交订单，跳转至订单详情页
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5. 点击页面右上角【个人中心】进入我的申请单页面，选择注销卡标签，也可

以查看提交的注销卡的申请单信息

1.2.6. 上传支付凭证

1. 新办/续办/换补卡业务申请单处于“待缴费”状态，点击【上传支付凭证】

按钮，进入上传页面

2. 点击上传支付凭证，点击【提交】按钮，跳转到申请单详情并弹出吐司提示：

提交支付凭证成功
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