
户政业务程序规范

	序号
	类  别
	审 核 条 件
	证 明 材 料
	办 理 程 序
	办 理 期 限

（工作日）

	
	
	
	
	
	派出所
	分局
	市局

	1
	工作调动
	经区组织、人事、人力资源和社会保障部门批准调入本区工作的国家机关、企事业单位的工作人员。


	①组织或人力资源和社会保障部门的介绍信；

②接受单位证明；

③户口簿、居民身份证；

④计划生育证明；

⑤随迁配偶、子女的附结婚证、小孩出生证；

⑥学历证书或职称证书。
	分局户政部门办证窗口直接受理
	
	当场办理
	

	2
	招工、招聘
	具有大专以上学历或具有中专（中技）以上学历并取得高级职业资格，经区人事或人力资源和社会保障部门招收、招聘的人员。
	①区人力资源和社会保障局介绍信；

②招、聘用单位证明；

③户口簿、居民身份证；

④计划生育证明；

⑤学历证书或职称证明。
	派出所受理分局审结
	10
	7
	

	3
	招录公务员
	经市人力资源和社会保障部门同意招录的公务人员
	①户口迁移证（市内迁移不需办理户口迁移证）；②人社部门入户通知书；
③接受单位证明；
④身份证；
⑤毕业证书。
	分局户政部门办证窗口直接受理
	
	当场办理
	

	4
	毕业生分配
	经区人力资源和社会保障部门或教育局同意录用的大、中专院校毕业生。
	①区人力资源和社会保障局或教育局介绍信；

②接受单位证明；

③毕业证书；

④居民身份证；

⑤《迁移证》或户口簿。
	分局户政部门办证窗口直接受理
	
	当场办理
	

	5
	夫妻投靠

入户
	凡本区居民夫妻分居两地（夫妻不同省、市、区县）的，均可申请夫妻投靠入户。
	①入户申请书；

②双方户口簿、居民身份证；

③结婚证；

④迁入地村（居）委证明；

⑤计划生育证明；

⑥随迁子女的附小孩出生证。
	派出所受理分局审结
	10
	7
	

	6
	父母与子女互相投靠入户
	①本区居民的父母（男性60周岁以上，女性55周岁以上），现身边无子女的，可以申请投靠子女入户；

②本区居民男性60周岁以上，女性55周岁以上，现身边无子女的，可以申请一子媳投靠服侍；

③本区居民的未婚子女，可申请投靠父母入户。
	①入户申请书；

②申请人和被投靠人的户口簿、居民身份证；

③迁入地派出所出具的双方关系证明；

④区外迁入的须提供计划生育证明；

⑤迁入地村（居）委证明；

⑥子女投靠父母入户的须提供父母结婚证及入户子女出生证。


	派出所受理分局审结
	10
	7
	

	7
	收养小孩

入户
	本区居民符合《中华人民共和国收养法》收养的子女，可以申请入户。
	①入户申请书；

②收养人户口簿、居民身份证、结婚证；

③区（县）级以上民政部门签发的《收养登记证》；

④被收养人的有关证实材料；

⑤收养人户口所在地村（居）委证明。
	派出所受理分局审结
	10
	7
	

	8
	赡养、抚养孤寡老人入户
	户口在本区的孤寡老人，已经与自愿赡养人或抚养人共同生活一年以上的，经司法公证机关公证后，其赡养人或抚养人可申请投靠入户。
	①双方入户申请书；

②孤寡老人及自愿赡养人或抚养人户口簿、居民身份证；

③司法公证机关出具的双方公证声明书

④迁入地村（居）委证明；

⑤计划生育证明；

⑥有随迁配偶、子女入户的附结婚证、小孩出生证。
	派出所受理分局审结
	10
	7
	

	9
	购、建房

入户
	在本区购买房产开发公司出售的商品房（住宅）或经城建部门批准建有住宅的业主及其父母、配偶、子女，可以申请将户口迁（转）入居住地。其中申请入户的未成年子女应当与监护人同时申请。


	①入户申请书；

②业主及入户人户口簿、居民身份证；

③申请人户口所在地派出所出具的双方关系证明；

④房屋产权契证或购房合同和购房发票；

⑤有配偶、子女入户的附结婚证、小孩出生证；

⑥计划生育证明；

⑦迁入地村（居）委证明。
	派出所受理分局审结
	10
	7
	

	10
	转业士官、复退军人安置入户


	经区民政部门批准安置在本区工作的转业士官、复退军人。


	①区民政部门安置证明；

②接受单位证明；

③退伍证或士官转业证；

④本人《军人身份号码登记表》。
	分局户政部门办证窗口直接受理
	
	当场办理
	

	11
	转业干部

安置入户


	经区组织、人事部门批准安置在本区工作的军队转业干部。


	①区组织、人事部门安置、入户证明；

②接受单位证明；

③转业证；

④本人《军人身份号码登记表》。
	分局户政部门办证窗口直接受理
	
	当场办理
	

	12
	随军家属

入户
	经部队师（旅）级以上单位的政治机关批准，符合随军条件的驻本区军官的家属。


	①入户申请书；

②部队师（旅）级以上单位的政治机关出具的随军证明；

③现役军人军官证；

④结婚证，随军家属户口簿、居民身份证，随迁子女的附小孩出生证；

⑤计划生育证明。
	派出所受理分局审结
	10
	7
	

	13
	在役义务兵

除名入户


	籍贯、兵源地在本区的在役义务兵被除名处理回原籍入户。


	①入户申请书；

②部队师（旅）级以上单位的政治机关出具的证明；

③原家庭户口簿；

④原户口所在地村（居）委证明。
	派出所受理分局审结
	4
	1
	

	14
	辞职、离职、退职人员和离退休干部及其家属回原籍入户


	①按有关规定批准辞职、离职、退职人员，解除劳动合同人员以及被开除人员回原籍入户;

②按国家有关规定批准离退休的干部及其家属回原籍入户。


	①组织或人社部门批准离退休的证书、证明；

②人社部门批准辞职、离职、退职的证明或用人单位解除劳动合同证明；被开除人员需提供原单位证明或能证实其真实情况的证明、证件；

③户口簿、居民身份证；

④原籍地及迁入地村（居）委证明；

⑤随迁配偶、子女的附结婚证、小孩出生证。
	派出所受理分局审结
	10
	7
	

	15
	回原籍入户
	原系本区居民因各种原因迁出，在户口所在地没有工作单位，现已回原籍地居住生活的，可以申请回原籍入户。
	①入户申请书；

②原户口内册；

③户口簿、居民身份证；

④原籍地村（居）委证明；

⑤计划生育证明；

⑥随迁配偶、子女的附结婚证及小孩出生证；

⑦属离婚回原籍入户的提供离婚证或法院判决书。
	派出所受理分局审结
	10
	7
	

	16
	现役军官、华侨、港澳台同胞或在外工作人员，其配偶及子女入户


	原籍系本区人，因工作关系户口迁往外地人员以及现役军官、华侨、港澳台同胞，其配偶及未婚子女现在本区居住生活的，可以申请户口迁入。


	①入户申请书；

②单位证明、工作证；

③双方户口簿、居民身份证、结婚证，随迁子女的附小孩出生证；

④计划生育证明；

⑤村（居）委证明；

⑥现役军官提供军官证，华侨、港澳台同胞提供护照、回乡证。
	派出所受理分局审结
	10
	7
	

	17
	宗教活动场所人员入户


	经区民族宗教事务局同意迁入本区宗教活动场所的人员。


	①区民族宗教事务局证明；

②宗教活动场所证明及其宗教活动场所登记证；

③户口簿、居民身份证；

④宗教活动场所所在地村（居）委证明；

⑤其他相关证明材料。
	派出所受理分局审结
	10
	7
	

	18
	农民工积分制入户


	经区人力资源和社会保障部门批准入户的农民工。


	①《入户卡》、《入户通知书》；

②《汕头市农民工积分制入户城镇审查表》；

③学历或职称证书；

④居民身份证、户口簿、居住证；

⑤计划生育证明；

⑥随迁配偶、子女入户的附结婚证、小孩出生证。
	分局户政部门办证窗口直接受理
	
	2
	

	19
	优秀外来工入户


	受区政府表彰的优秀外来劳务工。


	①入户申请书；

②区政府批件及名单；

③单位证明；

④优秀外来工荣誉证书；

⑤户口簿、居民身份证；

⑥计划生育证明。
	派出所受理分局审结
	4
	1
	

	20
	连续暂住七年以上人员入户


	在本区连续暂住七年以上、有合法固定住所、有合法就业或经营证明、无违法犯罪纪录的流动人员。
	①入户申请书；

②连续七年申领的居（暂）住证；

③合法固定住所、合法就业或经营证明；

④户口簿、居民身份证；

⑤计划生育证明；

⑥迁入地村（居）委证明。
	派出所受理分局审结
	4
	1
	

	21
	投资入户 


	内联企业的工作人员及外资企业投资者在大陆的亲属。


	①入户人申请书、户口簿、居民身份证、户口所在地公安派出所证明；

②投资者申请书、身份证、回乡证或护照；

③投资批件；

④工商营业执照；

⑤区级以上律师（会计师）事务所验资报告；

⑥企业单位证明；

⑦迁入地村（居）委证明；

⑧内联企业工作人员附学历、职称证书。
	分局户政部门办证窗口直接受理
	
	5
	

	22
	捐资入户


	在本区捐资兴办公益事业的华侨、港澳台同胞在大陆的亲属。


	①入户人申请书、户口簿、居民身份证、户口所在地派出所证明；

②捐资者申请书、身份证、回乡证或护照；

③区侨办出具的捐资数额凭证；

④单位证明；

⑤迁入地村（居）委证明。
	分局户政部门办证窗口直接受理
	
	5
	

	23
	驻本区办事机构工作人员入户


	经区政府驻外机构管理办公室批准成立的外地驻本区办事机构，其编制内的工作人员。


	①入户人申请书、户口簿、居民身份证、学历证书；

②区政府和区政府驻外机构管理办公室批准成立该机构的批件；

③驻本区机构证明；

④工商营业执照。
	分局户政部门办证窗口直接受理
	
	5
	

	24
	恢复户口

漏登补录
	①原户口已登记在本区，因更种原因户口被注销的；

1 本区居民户口漏登户口的；

③本区居民户口迁出后因故未到迁入地落户要求恢复户口的。
	①入户申请书；

②原老户口簿、居民身份证；

③原始户口底册；

④派出所辖区民警综合调查材料

⑤原户口所在地村（居）委证明；

⑥迁出后因故未到迁入地落户要求恢复户口的提供原迁移证。
	派出所受理市局审结
	10
	7
	7

	25
	加入和恢复中国国籍


	经批准加入或恢复中国国籍的外国人、外籍华人、无国籍人，须持有市公安局出入境管理部门签发的《中华人民共和国入籍证书》或《中华人民共和国复籍证书》和《办理户口通知》。
	①《中华人民共和国入籍证书》或《中华人民共和国复籍证书》；

②《办理户口通知》；

③拟入户地村（居）委证明；

④恢复国籍的要提供原户口证明资料。
	派出所受理分局审结
	10
	7
	

	26
	华侨、台湾居民在本区定居入户


	①经批准在本区定居的华侨，须持有市公安局出入境部门签发的《华侨回国定居证》；

②经批准在本区定居的台湾居民，须持有市公安局出入境部门签发的《批准定居通知书》和《台湾居民定居证》。
	①华侨在本区定居，凭《华侨回国定居证》办理入户；

②台湾居民在本区定居，凭《批准定居通知书》和《台湾居民定居证》办理入户；

③定居入户地村（居）委证明。


	派出所受理分局审结
	10
	7
	

	27
	港澳同胞在本区定居入户
	申请来本区定居的港澳同胞。
	①申请人身份证、回乡证；

②原户口底册或其他户籍资料；

③定居入户地村（居）委证明。
	派出所受理市局审结
	10
	7
	7

	28
	出国已被注销户口人员回国恢复户口


	公民因留学、探亲等非定居原因在国外居住较长时间，但一直未取得居留权，内地户口已经注销，现申请返回原居住地定居的，须经市公安局出入境管理部门确认其未取得国外居留权，并签发《办理户口通知》。
	①申请人护照；

②《办理户口通知》；

③原户口底册及其他户籍资料；

④原居住地村（居）委证明。
	派出所受理分局审结
	10
	7
	

	29
	出国人员在国外出生的子女入户
	公派或自费出国人员在国外所生子女办理登记入户时，须经市公安局出入境管理部门确认为中国籍或在国外未取得居留权，并签发《办理户口通知》。
	①《办理户口通知》；

②父母、入户子女本人回国使用的护照或《中华人民共和国旅行证》；

③入户子女的出生证明；

④父母原户口所在地派出所、村（居）委证明。
	派出所受理分局审结
	10
	7
	

	30
	变更姓名、增加曾用名
	公民要求变更名字、增加曾用名，必须理由正当、证明材料齐全。依法被剥夺政治权利和正在受刑事处罚、接受劳动教养的，不得变更姓名。


	①申请人的书面报告；

②户口簿、居民身份证；

③申请人16周岁以上的须提供派出所辖区民警综合调查材料；

④户口所在地村（居）委证明，属机关、团体、学校、企事业单位的，要有所在单位组织人事部门准予变更或增加曾用名的证明；

⑤其他相关证明材料。
	派出所受理分局审结
	10
	7
	

	31
	更正出生

日期


	对公民出生日期的更正，公安机关要从严掌握。只有因公安机关及其工作人员工作失误，造成公民出生日期登记错误的，才准予更正；凡人为原因蓄意改动造成的，原则上不予更正；凡弄虚作假的，一律不予更改。
	①申请人的书面报告；

②户口簿、居民身份证；

③申请人出生证或相关原始户口证件等权威凭据；

④派出所辖区民警综合调查材料；

⑤户口所在地村（居）委证明，属机关、团体、学校、企事业单位的，要有所在单位组织人事部门的证明；

⑥其他相关证明材料。
	派出所受理市局审结
	10
	7
	7

	32
	变更更正

性别
	①公民实施变性手术成功后，准予申请变更性别；

②因公安机关及其工作人员工作失误，造成公民性别项目登记错误的，准予申请更正。


	①申请人的书面报告；

②户口簿、居民身份证；

③国家指定医院成功实施变性手术的证明；

④派出所辖区民警综合调查材料；

⑤户口所在地村（居）委证明，属机关、团体、学校、企事业单位的，要有所在单位组织人事部门的证明；

⑥属户口登记差错申请更正的，需提供申请人出生证或相关原始户口证件等权威凭据；

⑦其他相关证明材料。
	派出所受理市局审结
	10
	7
	7

	33
	变更更正

身份号码


	①公民的身份号码是终身不变的身份代码，只有出现重码、错码时，才能给予变更更正；

②公民申请更正出生日期或变更更正性别的，应同时给予变更与之相应的身份号码。
	①申请人的书面报告；

②户口簿、居民身份证；

③系重码、错码的提供相关证明材料；

④派出所辖区民警综合调查材料。


	派出所受理市局审结
	10
	7
	7

	34
	变更民族

成份


	公民要求将原随父或母确定的民族成份，变更为随母或随父的民族成份，理由充分的。


	①申请人书面报告；

②户口簿、居民身份证；

③区（县）以上民族工作部门的批准证明；

④派出所辖区民警综合调查材料；

⑤户口所在地村（居）委证明，属机关、团体、学校、企事业单位的，要有所在单位组织人事部门的证明；
	派出所受理市局审结
	10
	7
	7

	35
	变更籍贯


	公民要求将原随父或母确定的籍贯，变更为随母或随父的籍贯，理由充分的。


	①申请人书面报告；

②户口簿、居民身份证；

③派出所辖区民警综合调查材料；

④户口所在地村（居）委证明，属机关、团体、学校、企事业单位的，要有所在单位组织人事部门的证明；

⑤其他相关证明材料。
	派出所受理分局审结
	10
	7
	

	36
	出生登记


	本区居民生育子女申报出生登记。


	①小孩《出生医学证明》；

②父母结婚证，属离婚的提供离婚证及双方协议或法院判决书；

③父母户口簿、居民身份证父母（双方系现役军人的，凭父母双方的军人身份证件）。
④对证件证明、身份存疑及证件不齐全的须提供入户申请书、入户地村（居）委证明、派出所出具辖区民警综合调查材料及入户调查表，无法提供提供小孩《出生医学证明》的须提供小孩与生父母亲子鉴定书。
	手续齐全的派出所直接办理。


	当场办理
	
	

	
	
	
	1 
	对证件证明、身份存疑以及证件不齐全等有必要开展走访调查的，由派出所受理，分局审批
	10
	7
	

	37
	死亡登记


	公民死亡，由其亲属、抚养人或邻居向户口所在地派出所申报死亡登记、注销户口。
	①户口簿、居民身份证；

②居民死亡医学证明（推断书）；
③申报人身份证。
	派出所直接办理
	当场
办理
	
	

	38
	区内、所内移居
	本区同等户口性质居民因婚姻、居住等原因，或有其它正当理由的，可申请户口迁移。未成年人的户口必须随同父母，不得单独办理区内、所内户口迁移或立户。


	①申请人书面报告；

②户口簿、居民身份证；

③因结婚或离婚办理户口迁移的，须提供结婚证或离婚证；

④因居住等原因办理户口迁移的，须提供房产证或其他合法住房证明等相应证明材料；

⑤迁入地村（居）委证明；
	派出所直接办理
	当

场

办

理
	
	

	39
	被判处徒刑、劳教人员已被注销户口，现刑满释放、解除劳教、假释、保外就医人员入户
	因违法犯罪被判处徒刑或被送劳教劳改人员，原户口已经被注销，现刑满释放、解除劳教、假释、保外就医人员回原户口所在地入户。


	①原家庭户口簿；

②释放证明书、解除劳教证明书或假释、保外就医的有关法律文书；

③原户口所在地村（居）委证明。


	派出所直接办理
	当

场

办

理
	
	

	40
	学生毕业、退学回迁入户
	生源地在本区的普通高等、中等院校、技工学校毕业生或退学人员。
	①《迁移证》；

②毕业证书或学校退学证明；

③居民身份证；

④迁入地村（居）委证明。
	派出所直接办理
	当

场

办

理
	
	

	41
	退伍军人回原籍入户


	兵源地在本区的退伍军人。


	①区民政部门安置办入户证明；

②退伍证；

③原家庭户口簿；

④原户口所在地村（居）委证明。
	派出所直接办理
	当

场

办

理
	
	

	42
	中国公民出国（境）注销户口


	①经批准单程前往香港、澳门、台湾地区或国外定居的中国公民；

②因探亲访友、旅游、商务、公务等非定居事宜出国，在国外已入籍或取得当地居留权，现前来申请注销户口的人员，须经市公安局出入境部门确认其国籍、居留权，并签发《注销户口通知》；

③因探亲访友、旅游、商务、公务等非定居事宜出境到香港、澳门、台湾地区，取得当地居留权，现前来申请注销户口的人员，须经市公安局出入境部门确认其居留权，并签发《注销户口通知》或《领取出境定居证件通知书》。


	①《领取出境定居证件通知书》或《注销户口通知》；

②出国（境）定居人的户口簿、居民身份证；

③户口所在地村（居）委证明。


	派出所直接办理
	当

场

办

理
	
	

	43
	申办第二代居民身份证


	①本区居民年满十六周岁尚未申领第二代居民身份证的，持有第一代居民身份证未换领第二代居民身份证的，原居民身份证遗失的，均须办理第二代居民身份证；

②本区居民未满十六周岁的，根据自愿原则，可根据自己的需要，由监护人代为申领第二代居民身份证。
	①本人户口簿；

②第二代居民身份证相片回执及标准相片二张；

③属补领的须先向户口所在地派出所报失，填写《报失登记表》。


	派出所受理，报分局、市局审核，送省公安厅制证。
	自公民提交《居民身份证申领登记表》之日起60日内发放居民身份证

	44
	申办第二代临时居民身份证


	①已向户口所在地公安机关办理了申领、换领、补领第二代居民身份证的申请手续；

②在申办第二代居民身份证后2至3个月内急需使用证件的；

③第一代居民身份证已失效或未曾办理的。
	①本人户口簿；

②第二代居民身份证标准相片一张；

③核实申请人急需办证的情形。
	派出所受理，分局制证
	2
	1
	

	45
	申办居住证


	已申报居住登记满半年并符合合法稳定就业、合法稳定住所、连续就读条件之一的流动人口。


	①本人居民身份证或其他有效身份证件；

②居住地址、就业、就读证明材料之一当场办理；

③填好的《广东省居住证办理/流动人口信息登记表》；

④本人标准相片二张及相片回执。
	派出所受理录入信息，分局制证
	10


