十一、保卫处

1、办理无犯罪、出生公证等相关证明流程













2、校集体户口人员办理出国出境流程







3、学生办理集体户口迁移流程

4、教职工集体户口迁移流程


5、办理居民身份证流程
每周五上午10点半来户政室领取户口迁移证





户政室进行补办，出具补办证明





去宁海路派出所盖章





补办常住人口登记表：


1、本人持书面补办申请（学院领导签字、盖章）


2、带近期一寸照片一张





补办户籍迁移证：


1、本人持书面补办申请（学院领导签字、盖章）


2、迁往地派出所开据未落户证明





补办户籍迁移证、常住人口登记表流程





本 科 生


1、根据毕业生就业指导中心分配方案


2、户政室开具户口迁移证，迁往分配单位


3、各院系统一到户政室领取户口迁移证，发放给毕业学生。








研 究 生


1、根据研究生院报到证


2、户政室开具户口迁移证，迁往分配单位








退学、肄业：


1、学生凭退学汇签单、肄业证书到户政室办理户口迁移手续


2、户政室开具户口迁移证（迁往原籍）








转学：


1、学生转学通知单到户政室办理户口迁移手续


2、户政室开具户口迁移证，迁往其转学学校








本 科 生 (凭教务处汇签单、转学通知单)


研 究 生（凭研究生院汇签单、转学通知单）





转   学





退 学  肄 业





毕   业








婴 儿 报 出 生





教 职 工 子 女





户政室出具准许其孩子报入我校集体户籍证明





持结婚证、出生证来户政室借出其父或母常住人口登记表（交押金100元整）





夫妻双方均系集体户口





宁海路派出所申报子女户口


办理完毕将常住人口登记表交回户政室（退回押金100元）











教职工移居：


1、教职工家在本市征得迁往地派出所同意


2、户政室开具证明和常驻人口登记表








教职工购房：


1、持房屋产权证


2、保卫处出具常驻人口登记表，迁往购买房屋地址





携带常表前往迁往地派出所





宁海路派出所盖户籍专用章





辞  职：


1、教职工前往户政室办理户口迁移手续（凭人事处汇签单）


2、户政室开具户口迁移证





调动（出）：


1、教职工前往户政室办理户口迁移手续（凭人事处汇签单、调动函）


2、户政室开具户口迁移证，迁往其接收单位





如有需要到宁海路派出所加盖印章





保卫处审查盖章








办理品行良好证明入伍政审





学院党总支开据证明，总支书记或副书记签名并加盖党总支章





如有需要到宁海路派出所、省公证处、市公证处加盖印章





保卫处审查盖章








学院党总支开据证明，总支书记或副书记签名并加盖党总支章








本 科 生














1、前往人事处开具出国出境证明。


2、持人事处证明前往保卫处户政室。











1、前往研究生院办公室领取：


《河海大学研究生出国（境）审批表》


2、按照表格要求进行填写。


3、填写完毕，请将申请表复印一份交保卫处户政室。











1、前往教务处领取：


《河海大学本科生自费出国（境）留学申请表》


《河海大学学生假期出国（境）旅游、探亲、访友申请表》


2、按照表格要求进行填写。


3、填写完毕，请将申请表复印一份交保卫处户政室。





教 职 员 工





研 究 生





1、户政室验收申请表格。


2、交押金100元，户政室借出常住人口登记表。


3、办理完毕归还常住人口登记表，退还押金100元。





教职工子女申报集体户口流程








申   办：


1、户口报入前未办理过居民身份证者


2、本人书面申请（辅导员签字、盖学院章）交户政室。户政室核对资料





换    领：


1、原证逾期、持外省市、第一代身份证出示原证。


2、本人书面申请（辅导员签字、盖学院章）交户政室





补办（正式证、临时证）：


1、本人持补办申请


2、辅导员签字、盖学院章，交户政室。





办理地点：南京市鼓楼公安分局办证中心（鼓楼区定淮门大街1号）


电    话：84428090





3、户政室借出常住人口登记表（缴押金100元整）


4、办理完毕返还常住人口登记表退还押金





学 生 更 改 姓 名 流 程





申  请  条  件





所 需 证 明 材 料





18周岁以上公民，一般不得变更姓名，确有正当理由，由本人提出申请。





1、申请变更姓名的书面报告。


2、本人所在学院、教务处、学生处汇签。并在书面报告上加盖学院、教务处、学生处公章。


3、保卫处出具准予变更姓名证明，领取常住人口登记表（缴户口押金100元）。 


4、变更姓名手续齐备后，本人持变更书面报告、常住人口登记表、保卫处证明、身份证及其复印件，到鼓楼公安分局办证中心申办。





注：手续齐备后，持证明材料到鼓楼分局办证中心


地址：南京市定淮门大街1号        咨询电话：025-84427450
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