金門縣政府民政局所屬各戶政事務所核發戶籍謄本標準作業程序

【（民）民戶政】

壹、目的：人民或機關為證明人民的身分及權利義務關係，得向戶政事務所申領戶籍謄本。

貳、相關法令及規定：

一、內政部戶役政資訊系統作業參考資料。

二、戶籍法、戶籍法施行細則。

三、申請戶籍謄本及閱覽戶籍登記資料處理原則。
參、民眾應附證件、書表、表單、附件：

1、 委託書【（民）表一】。

肆、內部行政作業使用表單、附件：

1、 金門縣○○鄉(鎮)各戶政事務所一次告知單（表一）。

2、 收件憑證（表二）。

3、 金門縣○○鄉(鎮)戶政事務所受理大宗謄本登記表（表三）。

4、 金門縣○○鄉(鎮)戶政事務所○年○月傳真代發績效統計表（表四）。

5、 金門縣○○鄉(鎮)戶政事務所代發戶籍謄本（附件）申請書（表五）。

6、 戶籍謄本申請書(表六)。
伍、名詞解釋：

一、現行戶籍謄本：指設籍在該戶籍管轄鄉(鎮)域內現住全部或部分人口（含該戶內已遷出、死亡或除籍人口）之戶籍謄本。

二、除戶戶籍謄本：即曾在該戶籍管轄鄉(鎮)域內設有戶籍，因全戶遷出、戶長遷出、住址變更、喪失國籍、死亡、死亡宣告或其他原因等全部或部分戶籍謄本。
三、日據時期戶口調查簿謄本：即日據時期曾在該戶籍管轄鄉(鎮)域內設有戶籍者，現由戶政事務所保管之戶口調查簿全部或部分之謄本。
陸、其他：略。

柒、作業內容：

    一、流程圖：如後附。

    二、流程說明：如後附。

3
（民）民戶政


