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人口服务管理工作规程

第一章　总则

第一条　为进一步加强××单位人口服务窗口建设，规范办×

户口、居民身份证工作，全面提高人口服务管理部门和户籍民警

的服务意识和服务水平，积极回应群众的新期待，满足群众的新

要求，更好地服务民生，构建和谐社会，建设公正、高效、文明

的人口服务管理队伍，特制定本规程。

第二条　全省××单位城区、建制镇、建制乡户籍××××所和

有户籍管理业务职能的××所均适用本规程。县（市、区）×××、

省辖市×××设立的户籍室参照本规程执行。

第二章　户籍室配置标准

第三条　××单位所有户籍××所必须设立专门的户籍室或户

籍接待室。

第四条　户籍室原则应设在××所门口或一楼适合位置，有醒

目标志，以方便群众办×户口、居民身份证等。

第五条　城市××所户籍室实用面积不少于 30㎡，农村××所

不少于 20㎡。

第六条　
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户籍室实行低台“敞开式”办公，工作台标准为：80cm（高）

×70cm（宽），长度根据室内空间大小自定；配备计算机、档案

资料专用柜。

第七条　城市（县城城区）××××所应配备两名以上专职户

籍内勤民警，农村××××所（含区制镇）应配备一名以上专职户

籍内勤民警。

第八条　户籍室设有“办×户口”、“办×居民身份证”标志牌，

分别置放于工作台上，并设有办×户口和居民身份证明白卡、××

簿、笔墨、纸张、老花镜、桌椅、身高仪等便民利民设施，有条

件的可安装触摸屏，供群众索取和使用。

第九条　户籍室应向群众公开办×各类户口、居民身份证的

条件、时限、程序、收费项目、收费依据、收费标准等，并统一

制作规范版面，悬挂在户籍室醒目位置。

第三章　行为规范

第十条　接待群众要主动热情，态度和蔼，使用文明、规范

用语。办×户口业务时，不得以任何借口推诿、扯皮，严禁冷、

横、硬、推，热情为群众提供服务，耐心解答群众提出的问题。

第十一条　户籍民警必须在每个工作日的工作时间提前 10

分钟到岗，按规定着装佩戴胸卡上岗，保持警容严整，对下班前

来所办事人员，坚持接待、办×完毕后下班。

第十二条　××所各类户口、居民身份证业务等，均由户籍民
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警办×，其他人员不得办×。特殊情况的，需经上一级××单位人

口服务管理部门批准并备案。
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第十三条　凡群众办×户籍业务，手续齐全的，必须当场办

×；因手续不齐全，不能当场办×的，要向群众明确告知应当完备

的手续并发给“办×须知和警民联系卡”，确保群众第二次办结，

杜绝让群众跑第三趟。凡需经调查核实、上报上级××单位审批的

户口事项，对证明材料齐全的，××××所民警应当场受理并填写

《办×户口回执》（式样附后）。对依法不能办×的，应当耐心向群

众说明原因，做好政策宣传解释工作。

第十四条　对孤寡老人、残疾人等特殊群体实行上门服务；

在外出务工人员集中返乡以及高考学生、大中专毕业生和入学新

生、参×入伍人员集中办×户口、居民身份证期间，开辟绿色通道，

开展预约服务、延时服务。

第十五条　对办×户口、身份证的设备和网络出现故障无法

办×时，应做好登记并留下群众联系电话，待设备恢复后及时通

知群众前来办×。

第十六条　××所主管所长每周对户籍室各项工作情况要进

行一次检查，发现问题及时解决；县（市）×××、城市××分×治

安大队每月要对××所户籍民警的工作质量、工作效率以及需要改

进的方面进行一次工作讲评。

第十七条　依据《××××所档案管理办法》，规范户籍档案资

料的管理，确保户籍档案资料的安全存放。对居民的申请材料要

妥善保管，严防丢失。

第十八条　因公务外出或其它原因不能办×
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以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如

要下载或阅读全文，请访问：

https://d.book118.com/348041111130006050
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