浙江金融职业学院

集体户口及居民身份证管理办法

为进一步规范我院集体户口和居民身份证管理工作，做到有章可循，科学管理，更好地为全院师生员工服务。依据《中华人民共和国户口登记条例》、《中华人民共和国居民身份证条例》及《中华人民共和国居民身份证条例实施细则》，结合学校的实际情况，特制定本办法。

一、户口管理

（1） 管理范围

在学校内部集体宿舍居住的教职工（含家属），以及在本校就读的普通高校学生。

（2） 管理办法

学院保卫处协助杭州市公安局所属辖区派出所户证科管理入住本校师生的户籍。已列入学校集体户口的师生，由保卫处负责统一保管常住人口登记卡，因故借用或迁出，均需办理登记手续。

（3） 户口迁入

1、凡被学校录取的学生、分配或调入的教职工，凭“入学通知书”、报到证、户口迁移证、准迁证、居民身份证，申报户口迁入登记。

2、凡户口迁入人员必须在户口迁移证有效期内前来保卫处申报户口迁入手续，逾期责任自负。

3、出生申报：在婴儿出生30天内，凭出生证、准生证和父、母亲的居民身份证、结婚证，到保卫处借取常住人口登记卡（户口簿）向户口所在派出所申报出生登记。

4、符合国家计划生育政策的新生婴儿，户口随母随父自愿。

（四）户口迁出

1、被批准退学和勒令退学者，户口应由其本人到保卫处办理户口迁往原籍手续。

2、对调离和已分到住房的教职工必须及时办理户口迁出手续。

3、毕业生户口迁出手续由各二级学院协助保卫处统一办理。

4、对个别毕业分配去向有变动需更改的，由该毕业生本人持户口迁移证、毕业证书及改派单，到白杨派出所办理。

5、毕业生户口迁移证在办理入户途中遗失者，需本人写出补办申请报告，由落实单位或当地公安机关（派出所）出具未落户证明，经校保卫处审核盖章，再去迁出地派出所补办。

（五）暂借

因特殊原因需暂借常住人口登记卡者，必须填写借条，用毕后请及时交回。如借用时将常住人口登记卡丢失者，则需本人申请，学校保卫处出具证明，去白杨派出所补办。

二、居民身份证管理

1、学生、教工从市外迁入的，由本人去辖区派出所办理换证手续（学生根据本人意愿决定是否更换）。

2、在换发新证的同时，上缴旧证，旧证遗失者到派出所办理登报遗失声明，或填写不需登报遗失声明单子后，方可到白杨派出所领取新证。

3、因遗失、失窃、损坏及有效期满等原因补、换领身份证者，由本人写出书面申请报告、保卫处审核后去户口所在派出所办理补、换证手续。

三、其他

1、本办法由学校保卫处负责解释。

2、本办法自发文之日起执行。

浙江金融职业学院户籍管理说明
身份证补办：

院集体户口在四季青派出所的教职员工补办身份证，须保卫处出具相关补办证明，由本人去四季青派出所户证科办理。

院集体户口在白杨派出所的教职员工补办身份证，须保卫处出具相关补办证明，由本人去白杨派出所户证科办理。

学生补办身份证，由本人写出书面申请报告，经保卫处审核后出具补办证明，由本人拿补办证明去白杨派出所户证科办理，45天后在保卫处取证。

办理补办身份证时，须交工本费20元，45天后取证；快办工本费80元，一周后取证；如需登报申明作废，费用30元，可直接在派出所办理。

户籍证明：

2011级以前学生办理户籍证明，凭本人身份证（身份证遗失者，到保卫处开具相关证明），由本人到白杨派出所办理；2012级以后学生办理户籍证明，凭学生证到保卫处开具户籍证明，然后去白杨派出所盖章。

落户手续：

新进教职工办理落户手续时，研究生及以上学历凭《户口迁移证》、《毕业证书》（原件及复印件）、《学位证书》（原件及复印件）、一寸彩色近照壹张，到保卫处办理；本、专科学历，凭《毕业证书》(原件及复印件)、《户口迁移证》、《报到证》（复印件）、经劳动（人事）部门鉴证的一年以上劳动（聘用）合同(包括一年,原件及复印件)、社会保险服务局出具的用人单位为当事人缴纳养老保险情况证明（养老保险缴纳清单，原件及复印件)。一寸彩色近照壹张，到保卫处办理；新生入学落户，由保卫处统一办理落户手续。

户口迁移：

教职工：到保卫处借本人常住人口登记卡，由本人去相关派出所户证科办理落户手续，并交回常住人口登记卡。

退学学生：中途退学（开除学籍），须持学院出具的相关文件，到保卫处开具户口迁出证明，由本人持文件、证明去白杨派出所户证科办理户口迁出手续。

毕业学生：保卫处户籍管理员接到就业办毕业生派遣汇总单后统一办理。

　　　　　　　　　　　　　　　浙江金融职业学院保卫处

　　　　　　　　　　　　　　　　 二O一三年10月

