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第一篇：调干入京办理落户手续
调干入京办理落户手续
一、根据需要由股份公司向人事部申请指标。
二、股份公司将指标分派到各集团公司。
三、集团公司领导根据规定，确定指标给于人员，对获得指标人员进行公示。
四、准备、拟写、收齐各种材料，经办人和人事部负责人审核、签字后，将原件和复印件报股份公司（具体提交材料名录见附件1），股份公司报人事部批。
五、拿到人社部批件后，带齐以下材料到北京市公安局人口管理总队（地址：丰台区成寿寺路19号）办理《准迁证》（共两联）：
1、人事部批件和复印件；
2、调动人员户口本原件；
3、已婚人员提供结婚证；
4、夫妻双方身份证；
5、子女《出生医学证明》、独生子女证（如为二胎子女，需提供县级以上计划生育部门出具的二胎《准生证》、《出生医学证明》。一胎如患有疾病，还需提供《残疾证》和医院病历……（具体材料见附件2）；
6、如孩子在校就读需开具在校证明，如无业须开具无业证明、未婚证明、未育证明。（特别说明：
1、如果为国外留学的在校生，其外文在校证明必须找有翻译资质的翻译公司翻译为中文，并加盖骑缝章方可。
2、如果在申报时孩子为在校生，办理时已经毕业，且时间在2个月以上，需回户籍所在地开具：（1）民政部门开具《未婚证明》，（2）计划生育委员会开具《未生育证明》，（3）劳动人事局开具《未就业证明》方可办理落户。）
以上材料需提供原件与复印件各一份。
六、落户人员拿《准迁证》(第二联）到原户籍派出所办理《户口迁移证》(具体材料见附件3）。
七、公司经办人、落户人拿《准迁证》、户口迁移证、身份证、结婚证、人事部批件等材料到派出所办理落户手续（具体材料见附件
3）。
附件1：材料清单
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如何办理落户手续
1．办理出生婴儿落户。
依据公安部公发[ 1978]71号、自治区卫生厅、公安厅新卫妇字[1998]5号、乌政办[1999] 108号等文件规定，持婴儿父亲或母亲的户口薄、身份证及婴儿出生证明向婴儿母亲或父亲常住户口所在地派出所办理出生登记，婴儿落户可自愿随父随母。出生后三个月办结，否则依据治安管理处罚条例处罚。
2．办理收养、抱养小孩落户。
依据公安部、商业部公通字[1992] 59号、公安部公通字[1997] 54号、公安部公户政[ 1998] 012号、乌政办[1998]132号等文件规定，按以下程序办理：
符合收养法规定的，由收养人持（1）收养证复印件、公证原件；（2）办理收养证、公证的原始材料复印件提出申请，经当地派出所审核，报分（县）局审批，派出所办理落户手续。
不符合收养法规定但已建立事实收养关系的，由收养人持计划生育部门同意收养手续、事实收养公证、“人控办”手续到市公安局审批，派出所办理落户手续（1992年4月1日前出生的按原规定执行，1992年4月1日以后出生的，按收养法执行）。
3．办理非兵团系统的干部、工人调动落户。
依据公安部、人事部、劳动部（通知）公通字[ 1994]97号、乌政办[1999]108号、自治区公安厅、人事厅、劳动厅新公发[1995]05号等文件规定办理：
（1）对于农调工、农调干的，由本人或单位持人事、劳动部门的调令、《调动人员情况登记表》、接收单位证明。同级计委下达指标及指标卡，市公安局审批批准后，派出所直接办理落户；
（2）对于其它情况的，由本人或单位持人事、劳动部门的调令。《调动人员情况登记表》、接收单位证明到分（县）局审批批准办理准迁证，凭准迁证到原户口所在地办理户口迁移证，再到落户地派出所办理落户（注：
1、调令自签发之日起半年内办结；
2、随迁人员仅限无职业配偶和16周岁以下子女及18周岁以下在校学生）。
4．办理兵团系统干部、工人调动及家属、子女落户。
依据自治区劳动人事厅新劳人字[1984]〕30号、自治区党委新党发[ 1986]37号等文件规定，在自治区人事劳动部门下达的控制指标数内，由本人或单位持兵团人事、劳动部门出具的落户证明，《调动人员情况登记表》、接收单位证明经市公安局审批批准后，派出所办理落户。
5．办理招工、招干落户。
依据国务院批转公安部国发[1977] 140号、自治区劳动人事厅新劳人字[1984]306号、劳人部、公安部、商业部劳人字[1988]5号等文件规定，由本人或单位持录用通知书、劳动人事部门招工、招干文件、接收单位证明、招工、招干登记表、《调动人员情况登记表》，同级计委下达的指标及指标卡，到市公安局审批办理准迁证，凭准迁征到原户口所在地派出所办理户口迁移证，再到落户地派出所办理落户。
6．办理职工家属申报落户。
依据公安部公发[1977]47号、公安部公发[1978]71号、国务院国发[1989]76号等文件规定，由本人持落户申请书、职工所在单位或街道办事处证明、结婚证、双方身份证复印件到职工户口所在地派出所申报，由责任区民警填写“申请人户审批表”签署意见，经所长审核后逐级上报，城镇户口由分（县）局审
批，“农转非”户口由市公安局审批，派出所办理落户（注：具体申报条件由市公安局根据市计委下达“农转非”指标数制定）。7．办理父母投靠子女落户。
依据国务院国发[ 1999]24号、自治区人民政府办公厅新政办[1998]154号、市人民政府办公厅乌政办
[1999]108号等文件规定申报落户。父母投靠子女落户以年龄和身边无子女为条件：男性超过60周岁，女性超过55周岁，身边无子女需要到乌市投靠子女的公民，在乌市实际居住期限满一年以上，可以在我市落户；对原我市居民因工作调动等原因在其他地区离休、退休人员需返回原工作单位所在地或者投靠配偶、子女的，可以在我市优先落户。
8．办理煤矿井下职工家属申报落户。
依据国务院国发74号文件规定，由单位持煤矿职工本人申请、单位工龄和工种证明、配偶原籍派出所证明、结婚证、双方身份证复印件、子女在校证明，到当地派出所申报。经所长审核后逐级上报，由市公安局审批，计委下达计划，发指标卡，派出所办理落户。
9，办理大中专院校录取学生落户。
依据自治区公安、粮食、计委、教委、人事部门联合下发的新公通[1998]27号文件规定，由学校派专人持招生计划、户口迁移证、录取花名册、录取通知书、“ 农转非”指标卡，到派出所直接办理集体户口（“农转非”户口凭计委“农转非”指标卡）（注：
1、招生计划下达后半年内办结，逾期不办的，按治安管理处罚条例处罚；
2、学生毕业后，户口统一由学校在当年9月1日前全部迁出，逾期不办理的，由派出所按学生原址迁出，迁移证交学校）。
10．办理入学前系本市常住户口的高校毕业生分配落户。
依据自治区人民政府新政发[1997]50号、自治区公安、粮食、计委、教委、人事部门联合下发的新通字[1997]45号文件规定，由本人持毕业证、户口迁移证到现住地派出所申报：
（1）经住地派出所查核确有原迁移登记的，应当恢复其户口；
（2）原住地跨所变动的，由原迁移户口的派出所查核原迁移登记出具户籍证明、到现住地派出所申报，恢复其户口。
11．办理学前非本市常住户民分配到党政机关、国有企事业单位落户。
依据自治区人民政府新政发[1997]50号、自治区公安、粮食、计委、教委、人事部门联合下发的新通字[1997]45号文件规定，由单位派专人持报到证、户口迁移证、接收单位证明、“农转非”指标卡（由兵团系统分到兵团驻乌单位的，还应持兵团分办出具的证明）到分（县）局审批（属农业户口毕业生，由接收单位上级主管人事部门统一到计划部门申请“农转非”指标卡），派出所办理落户。
12．办理分配到乌市民营科技企业（含股份制、三资、集体、私营等企业）的大中专毕业生落户。依据自治区科委、公安、粮食、计委、教委、人事部门联合下发的新科市字[1998] 016号、乌市人字
[1998] 25号文件规定，持下列手续经分（县）局审批批准后，派出所办理落户：
（1）就业合同书（公证书）；
（2）报到证、户粮关系证明；
（3）科委民营科技办出具的证明（兵团分配的，由兵团工商联出具证明）；
（4）接收单位证明；
（5）“农转非”指标卡；
（6）户口迁移证；
（7）分配到市属非国有企业单位的凭市分办及就业指导服务中心出具的落户证明（属农业户口毕业生由各级科委民营科技办统一到计划部门申请“农转非 ”指标卡）。
13．办理大中专院校学生转学、退学落户。
依据公安部公户政[1997] 170号、自治区公安厅新公九字[1997]77号文件规定：
（1）在自治区范围内办理转学的，持自治区教委主管部门批准文件、户口迁移证到派出所办理落户；
（2）跨区办理转学的，凭转出地和转入地省级高教部门批准文件、户口迁移证到派出所办理落户；
（3）因故退学的，凭学校批准文件、户口迁移证到派出所办理落户。
14．办理技校录取学生落户。
由学校持劳动部门计划、录取花名册、录取通知书、户口迁移证（农业户口学生，需有“农转非”指标卡）到派出所办理集体户口。
15．办理技校毕业生落户。
由单位或本人持报到证、户口迁移证、接收单位劳动人事部门证明，经市公安局户口接待室审批，派出所办理集体户口。
16．办理本市入伍的复员军人（包括退回、开除）落户。
依据国务院、中央军委[ 1981]39号、中共中央文件中发[1998]7号、公安部公通字[1998]56号等文件规定：
（1）持复员证、户口簿到入伍前户口所本地派出所申报，恢复其户口；
（2）若原住址跨所变动，由注销地派出所出具注销户籍证明，持复员证、户口簿到现住地派出所申报，恢复其户口。
17.办理义务兵复员、志愿兵转业异地落户。
依据乌公发字[1993]29号文件规定，按隶属关系分别持自治区人民政府批准安置通知、自治区、市计委安置办的批文及“退伍军人落户介绍信”、退伍证、接收单位证明（志愿兵需配偶户口本、结婚证）经市公安局审批批准后到派出所办理落户。
18．办理转业干部及随迁家属落户。
依据国务院、中央军委[1981]39号、中共中央中发[1998]7号文件规定，持军队转业干部安置办出具的“军队转业干部户粮介绍信”、转业证、接收单位证明、结婚证、户口薄、安置部门出具的军队转业干部家属随迁落户证明，分（县）局审批批准后到派出所办理落户。
19．办理部队随军家属（正连职以上干部的家属）落户。
依据国务院、中央军委国发[ 1991] 41号、自治区公安厅[1983]112号文件规定：
（1）家属户口系农业的，“农转非” 随军落户由所在部队持师以上政治部门批准随军证明、干部家属随军审批报告表、本人任职命令原件、入伍登记表复印件、军官证、结婚证、家属所在地户口性质证明、职业证明及子女情况证明（子女是学生的要有学校证明、待业的要有待业证明）直接向市计委申报，待计委下达“农转非”指标后，持指标卡到派出所申报，经市公安局审批批准后，派出所办理落户；
（2）家属户口系城镇的，由所在部队持申报材料（同上）到派出所申报，经市公安局审批批准后，派出所办理落户。
20.办理部队干部调动家属随迁落户。
依据国务院、中央军委文件国发[1991]41号、自治区公安厅[1983] 112号文件规定，持军队干部调动行政介绍信、调入部队证明及任职命令、军官证、结婚证、随迁人员户口所在地户籍证明（配偶需有无业证明、子女是学生需有学校证明）、原随军“干部家属随军审批报告表”复印件经分（县）局审批批准后，到派出所办理落户。
21．办理科技干部家属申报落户。
依据公安部、粮食部、国家人事局[1980]公发（治）146号、国家计委、公安部[ 1986] 科干字398号等文件规定，由所在单位持人事厅（局）证明、单位证明、结婚证、原籍户籍证明、双方身份证复印件报当地人事部门审批同意后，凭自治区人事部门证明，向当地派出所申报。“农转非”户口由计委下达计划、指标卡，市公安局审批；城镇户口由分（县）局审批，派出所办理落户。
22.办理落实政策人员的落户。
依据中共中央[1986]06号、中共中央办公厅中办发[ 1983]9号、自治区党委新党发[ 1986]09 号、最高人民法院、公安部、民政部、国家劳动总局公发[1980] 61号等文件规定，持县级以上政府部门的平反决定、计委下达的专项指标到市公安局审批，派出所办理落户。
23.办理离休干部安置和随迁家属落户。
依据国务院国发[ 1978]104号、公安部公三[ 1980]751号、国家劳动总局[1982] 劳总字3号、劳动人事部劳人字[ 1982] 10号文件规定，由所在单位持各级党委老干局批准手续、离休干部安置单位证明、本人离休证、随离休干部当地安置的配偶及待业子女、未成年子女证明、调动人员情况登记表到安置单位所在地派出所申报，经分（县）局审批批准后，派出所办理落户。
24．办理城建制单位搬迁落户。
依据国务院国发[1982]82号文件规定，由申请单位向人民政府申报，市公安局根据政府批件，提出解决意见，报政府批准。计委下达计划，发指标卡。凭城建制单位申请落户报告、人民政府批准文件、落户花名册经市公安局审批，派出所办理落户。
25.办理征用土地落户。
依据国务院国发[ 1982]82号文件规定，根据人民政府的批文，计委下达的计划，持征地协议、安置协议、落户人员花名册经市公安局审批，派出所办理落户。
26.办理各地驻乌办事处主作人员落户（其配偶不办理投靠落户）。
依据乌公发字[1993]29号文件规定，由申请落户单位持自治区、市政府的批文和落户人员名册报市公安局审核后, 到计委领取指标卡，经市公安局审批，派出所落集体户。
27．办理华侨、港澳台同胞回国定居落户。
依据公安部、粮食部[1981]公发（政）154号、中共中央中发[1981]刺号、公安部、外交部、国务院、侨办[19历］公发44号、国务院国函[1986]178号等文件规定，持由出入境管理部门出具的，加盖全国统一使用的《中华人民共和国公安部出入境管理局》印章的证明。港、澳、台居民要求来大陆定居的，应当在入境前向公安部出入境管理局派出的或者委托的有关机构提出申请，或者经由大陆亲属向拟定居地的市、县公安局提出申请。批准定居的，公安机关发给定居证明。本人凭批准定居的证明向定居地公安机关申请常住户口登记手续。
28.办理出国、留学、探亲返回人员落户。
依据公安部、国家科委、国务院侨办[1984]公（境）字36号、国务院国发[ 1984]81号、公安部公境字[ 1991]36号文件规定，因公出国、出境工作的，持本人护照、出境卡、单位证明、县级以上政府外事办出具的恢复户口三联单；因私出国出境、留学、进修的，持本人护照、出境卡、单位证明、市公安局出入境管理处出具的恢复户口三联单，到派出所申报，经分（县）局批准后派出所办理恢复户口手续。办理恢复户口，原住址跨所变动的，持上述材料及原户口注销地派出所出具的注销户籍证明，到现住的派出所办理落户。
出国留学人员将其在国外所生子女送回国内抚养，可以向其子女拟居住地的公安派出所申报常住户口登记。须持我国驻该国使领馆认证的在国外所生子女的出生证明及我驻外使领馆开具的父母身份证明、子女回国时使用的护照或《中华人民共和国旅行证》。
29.办理刑满释放、解除劳教前非本市常住户口人员落户。
依据公安部公通字[1998]56号文件规定持释放证、解除劳教或少管证明书、在乌直系亲属的户口簿到派出所申报，经分（县）局审批，派出所办理落户。
30.办理刑满释放、解除劳教前系本市常往户口人员落户。
依据中共中央中办发[1981]44号、自治区公安厅新公三字[1981]138号、公安部、劳人部、农牧渔业部、教育部、商业部（1983）公发47号文件规定：
（1）持释放证、解除劳教或少管证明书到原注销户口派出所审核注销记录，恢复户口；
（2）落户地址跨所变动的，由原户口所在地派出所凭注销记录出具户籍证明，持释放证、解除劳教或少管证明书到现住地派出所办理落户。
第三篇：办理京外调干工作流程
办理京外调干工作流程
一、京外调干政策说明：
1.主调人年龄不得超过50岁；
2.主调人配偶可以随调（迁），属于社会在职人员，按随调办理，属于城镇无业或退休人员，按随迁办理。在校博士生或博士后未出站不能随调（迁）。
3.随迁子女应符合计划生育政策且为亲生子女，独生子女不超过25岁，系社会在职人员的可以随调（具体参见“配偶随调（迁）证明材料”）；非独生子女（系在校生或待业）不超过20岁；收养的子女在国外生育子女（独生子女除外）不能随迁。
二、办理京外调干手续
京外调干，需经学校同意，并报国家教育部、国家人事部审批。申报材料均需提供原件和复印件（原件核实无误后返还本人），复印件必须是A4纸张大小且单面复印，并按下述1-10序号顺序摆放：
1.主报告
2.因工作需要拟调人员办文备案表（一式二份）：
1）“从事本专业时间”、“在现岗位实际工作时间”填写工作的年数；
2）“何年毕业于何校”填写获得最高学历的年份及学校、系、专业；
3）“简历”从上高中开始填起，起止时间要相互衔接；
4）“随调人现工作单位”、“拟调入单位”等单位名称写全称，需与同意调出函、同意调入函中单位名称一致。
3.调动人员情况登记表（一式三份）：
1）“常住户口登记地址”填写拟调人户口迁出地址，应与京外方户口卡首页“住址”内容完全一致；
2）“拟迁入地详细地址”应填写在京拟落户的详细地址，一般与京内方户口卡首页地址完全一致；
3）调动人及随迁人员户口在同一城市的，填写在一张调动人员情况登记表上（户口在同一城市，但在不同户口本上，须迁到一起）；户口在不同城
市的，分开填写调动人员情况登记表（主调人、随调人分别填写在“调动人姓名”栏，随迁子女填写在“随迁人员”栏）。
4.主调人符合政策条件证明文件：
1）绿色通道（不占指标）：聘任为博导的，需附京内和京外聘任为博导的证明材料，应为正式文件或审批表或会议纪要复印件及拟调任学校聘任证明（若在京外单位没有被聘为博导，需附拟调任学校正式聘任通知）；调任重点院校院（系）主任的，需附职务任命文件复印件；
2）计划内选调：专业技术人员一般应为全日制本科以上学历，需附高级专业技术职务证明材料（如：教授资格申报表复印件）；管理人员一般应选调担任副处级以上行政职务人员，需附职务任命文件。
5.主调人学历、职称、职务证明材料
1）需附主调人学历学位证书（含初始学历和最高学历），职称（职业资格）证书及文件、职务任命文件复印件；
2）证书编号、签发单位印章、校长签章等需复印清楚。
6.调（迁）人员常住户口卡及身份证
1）需附主调人和随调（迁）人员户口卡首页、本人页、变更事项页；
2）“婚姻状况”、“学历”、“服务处所”、“职业”等项应与申报时实际情况相同，如不同需去当地派出所变更，变更项目需加盖印章；
3）身份证号应为18位，且与户籍卡上一致；
4）随迁人为农业户口的，户籍卡上应注明“农业家庭户”或“农业人口”；
5）主调人和随调（迁）人员身份证复印件。
7.结婚证
1）需附结婚证首页，请仔细核对身份证号码和姓名，如有涂改请加盖相关单位印章；
2）如系再婚，需附离婚证、离婚协议书或判决书或丧偶证明等，涉及到随迁子女的，应附相关子女抚养权属的相关证明材料。
8.配偶随调（迁）证明材料
1）随调证明：对调（迁）人为干部、工人或者有工作经历的城镇无业人员的，按随调办理。需提供身份证明相关材料（参加解决夫妻两地分居有关条款），并附京外单位同意调出函、京内单位同意接收函，需加盖用人单位的公章。存档单位和聘用单位不一致的，存档单位和聘用单位均需开具同意调入（出）函；如工作关系已转移到京，需附工作关系转移介绍信、工资关系转移介绍信、档案转递单等复印件。
2）随迁证明：随调（迁）人为农业户口或者没有工作经历的城镇无业人员的，按随迁办理。需附申请人书面申请和申报单位开具证明函件并盖章，函件中需说明随调人在原籍从未正式参加工作，不涉及工作关系转移、工龄计算和保险接续等事宜。无业人员还需提供失业证明或无业证明。随迁人员户籍卡上注明为农业户口的，勿需开具证明。
9.随迁子女证明：出生医学证明、独生子女证（二胎需附准生证）、在读证明
10.其他：如配偶不随调，需附个人申明，说明以后不申请办理解决夫妻两地分居
三、办理校内报到手续
参见《京内（外）调入人员校内报到流程》
四、户口迁京程序：
国家人保部下达同意申请人配偶户口进京的批件后，申请人及配偶可按北京市公安局人事管理处《经国家人事部批准调京工作办理落户手续》办理相关手续。
人保部批件（调函）自签发之日起六个月内有效，逾期作废。
第四篇：落户手续办理
落户手续办理
一、应届毕业生
1、需要资料：
就业协议书、户口迁移证、报到证，均需原件及复印件。
2、注意事项：
其中就业协议需与本公司签订，户口迁移证迁往地址及报到证报到地址均必须是富海集团。
3、流程：
整理落户所需资料——居委会出具落户证明——人事局开介绍信——将资料交至河口派出所审批——审批通过至居委会办理户籍卡——户籍卡交至派出所存档。
二、户口在当地的在职员工
1、所需资料：
个人申请、单位证明、居委会落户意见、劳动合同原件及复印件（加盖劳动局鉴证章）、养老保险原件及复印件。
2、流程：
居委会出具落户意见——所有资料一并交至派出所审批——审批通过派出所出具户口接收函——员工持接收函至户口所在地起户——员工持户口至河口派出所办理落户手续。
三、户口不在当地的在职员工
1、所需资料：
个人申请、单位证明、居委会落户意见、原户口所在地出示的户籍证明（现实表现证明）、劳动合同原件及复印件（加盖劳动局鉴
证章）、养老保险原件及复印件。
2、流程：
居委会出具落户意见——所有资料一并交至派出所审批——审批通过派出所出具户口接收函——员工持接收函至户口所在地起户——员工持户口至河口派出所办理落户手续。
第五篇：如何办理新生落户手续
如何办理新生落户手续？
1、根据公安部有关规定，新生入学时，可根据本人的意愿，实行户口迁移自愿的原则。
2、请查验身份证上的姓名、身份证编码是否与“户口迁移证”一致，“户口迁移证”和录取通知书的姓名必须一致，备注栏里要注明身高、血型，否则无法落户。
3、“户口迁移证”右下角应盖有×××派出所的“户口专用”章，无章无效。
4、新生入校后，迁移户口的同学要将“户口迁移证”以及《录取通知书》交给本班班主任（请在在“户口迁移证”以及《录取通知书》正面右上角注明班级、学号）。
5、各系、部在10月15日前将“户口迁移证”、《录取通知书》、落户费20元、新生迁户及不迁户花名表（同时附电子稿发至邮箱774860770@qq.com）、注册表（包括不迁移户口的同学）一并交保卫处户籍室办理注册手续。《落户花名登记表》从保卫处户籍管理网页下载。
6、户口一经迁出，户口迁移证请不要自行保留。有特殊情况的学生，最晚在当年的11月15日前交保卫处户籍室。由此引发的后果，学生本人自负。
7、学生本人请自行保存“户口迁移证”复印件，以备它用。
8、大一新生全部填写“太原市大中小、幼儿园在册学生信息汇总表”，与户口迁移证一并上交。
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