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           第一章     入校户口办理

 

第一条 计划内招收的省内、外本、专科学生，根据当地政策和学校规定，实行自愿迁入原则。
第二条 委托培养生、自学、函授教育生不办理户口迁移手续。
第三条 凡办理户口迁移的学生，入校后，凭户口迁移证、身份证由学院保卫处户政科统一办理落户手续。如有特殊原因，延期办理户口迁移的，须提前到保卫处户政科说明原因，无特殊事由不得延迟户口迁移和跨年度落户。
第四条 自报到之日起最迟1个月，应将户口迁移证交保卫处户政科以备信息检查。
第五条 从毕业院校（研究生院）直接分配、引进的研究生，在办理户口迁移时，应将本人报到证、毕业证、户口迁移证、身份证交保卫处户政科，办理审批落户手续。
第六条 调动或通过考试等其他方式来我校工作的教职工，在办理户口迁移时，须将本人的备案通知书、情况登记表、人事证明信、户籍证明(集体户常住人口登记卡、家庭户户口簿）、等材料交保卫处户政科，办理审批落户手续。

        第二章   教职工子女（新生儿）落户办理

第七条 夫妻双方户口均在集体户（并非一个工作单位）、且新生儿尚未办理落户的，根据鲁公通[2016]179号文件的规定，可随父母任何一方办理落户手续。
第八条 新生儿出生不到一周岁的，由其监护人持本人结婚证、身份证、新生儿出生医学证明、保卫处户政科证明，直接到辖区派出所办理落户手续。新生儿出生超过一周岁的，除持以上证明材料外，应先报请当地公安分局审批，15个工作日后，方可办理落户手续。
第九条 夫妻一方在学院集体户，另一方及新生儿在家庭户的，因工作调动等原因，根据规定，子女可以办理户口随迁手续。 

           第三章     离校户口办理
第十条 毕业生离校时的户口迁出工作由学院保卫处户政科组织实施。按照招生就业处毕业分配方案分别将其户口迁往毕业生报到的工作单位、生源地、大中专毕业生人才交流服务中心。保卫处户政科在收到就业与创业指导办公室的分配方案后，须尽快完成毕业生户口迁出工作。
第十一条 分配到外地的学生，必须在规定时间内办理落户手续。因特殊情况超过落户期限的，须持本人户口迁移证、报到证，由保卫处户政科开具证明信后，到当地公安部门办理落户延期手续。
第十二条 毕业生报到证改派时间为2年。因特殊情况在改派期内未办理落户手续、且报到地址和户口迁移地址不一致的，须到生源地派出所开具同意落户证明、所在居委会开具同意接收证明由保卫处户政科开具证明信后，到当地公安部门办理有关户口迁移手续。

第十三条 毕业生户口迁移证丢失的，须到保卫处户政科开具证明信，公安部门出具未落户证明到户口迁出机关办理户口补办手续。

第十四条 学生毕业后，按规定办理户口迁出。特殊情况（西部支边、留校、本辖区就业）需要把户口留在学校集体户的，应经保卫处领导批准，协调当地派出所办理有关户口暂缓迁出手续。
第十五条 凡开除学籍、中途退学、转学、应征入伍的学生办理户口迁移（注销）的，须持学院有关部门出具的相关证明材料到当地派出所办理有关户口迁移（注销）手续。
第十六条 休学学生无特殊事由不得办理户口迁移手续。
第十七条 已故人员，必须有医院或其他单位出具的已故证明信，到保卫处户政科领取已故人员户口卡、索引表到当地派出所办理户口注销手续。
第十八条 凡本单位教职工由集体户转为家庭户的，必须持房产证、结婚证、身份证、集体户常住人口登记卡、集体户常住人口索引表，到当地派出所办理有关立户手续。
第十九条 凡户口在学院集体户，因故调往省外工作的，必须持有人事处开具的调动人员通知单、户口准予迁出证到当地派出所办理有关户口迁移手续。省内工作变动的，需办理网上迁移手续。
　

            第四章      身份证办理

    第二十条 凡户口迁移到我校的教职工、学生，已办理第二代居民身份证的，在入校后申请重新办理身份证的，本人应到保卫处户政科开具证明信到当地公安部门办理。
第二十一条 凡丢失身份证需要补证的教职工和学生，应到保卫处户政科开具证明信，到当地公安部门办理补证手续。
第二十二条 户口未迁入我校的市辖区学生身份证到期或丢失要补办的，须持学籍证明、保卫处户政科证明，到当地公安部门办理补证手续。其他地区(包括外省学生)身份证丢失或到期要补办的，须持学籍证明、流动人口信息录入证明到当地公安部门办理补办证手续。
第二十三条 即将毕业的学生，在毕业离校前1个月内一般不再办理补证事宜。如有特殊情况的，可办理身份证快证业务，同时办理临时身份证业务。
第二十四条 学生毕业后，因特出原因（户档留校、户档分离）没有办理户口迁移的学生，原则上不再办理身份证业务。

 第五章      居住证办理

第二十五条 在校学生办理居住证的，应持学籍证明、身份证，到保卫处户政科录入信息。

第二十六条 在校临时务工人员办理居住证的，须持劳动合同证明、用工单位证明、身份证、租赁合同证明，到保卫处户政科录入信息。

第二十七条 户口未迁入学院的教职工、学生在办理赴港澳台通行证时，应持本人户口簿、居住证（居住证办理后，持有时间不得少于半年）、或社会养老保险金缴纳不少于一年，到当地公安局办理有关签证和出入境手续。

第二十八条 户口已迁入我校的学生在办理出国护照和赴港澳台通行证时，需持学籍证明、户政科证明，到当地公安部门办理有关签证手续。
第六章      集体户口借用

    第二十九条 需借本人集体户口的，应说明借用事由。个人户口一般不允许他人代借（用）。
第三十条 借用集体户索引表使用的，最迟2个工作日归还（交押金100元）。
第七章     证明信开具
第三十一条 在校学生因户口迁移变动、身份证办理、应征入伍、考研升学、实习实训、居住证办理，须由所在二级学院开具证明，到保卫处户政科办理有关证明信出具手续。
　

　
 

