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流程說明


	作業階段
	作業

流程
	權責

人員
	步驟說明
	作業

期限

	資

料

審

核

作

業

階

段
	1.問候收件
	1.

櫃台

人員

2.

大宗戶籍謄本窗口
	民眾至櫃台時，櫃台人員應主動問候（您好！您要辦理那一項戶籍登記）。
	隨到

隨辦



	
	2.1審核及查對戶籍資料
	櫃台

人員
	壹、根據民眾所欲辦理的謄本項目（現戶、除戶、日據），審查所應附繳證件是否齊全、申請人是否適格。

貳、如非本人申請，應附繳委託書【（民）表一】，並檢視是否與申請內容相符。

參、以戶役政資訊系統工作站進入31查詢程序後，先查對附繳證件上姓名、出生年月日等個人基本資料是否與檔存資料相符及查詢影像檔，查核證件相關程序請參照「內政部戶役政資訊系統作業參考資料」。


	隨到

隨辦

	
	2.2填寫一次知告單並退件
	櫃台

人員


	如有不符規定時，應填寫一次告知單（表一）告知應繳證件及適格之申請人並退件。如查無資料則逕予退件。
	隨到

隨辦
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	3.詢問記事是否列印後
核發
	櫃台

人員
	壹、戶籍謄本核發電腦作業程序請依「內政部戶役政資訊系統作業參考資料」之戶籍謄本核發項目辦理。

貳、依據申請人需求類型及記事是否列印，以確定登打程序；戶籍謄本類型為現行全部（含非現住人口）戶籍謄本、現行部分戶籍謄本、現行全部戶籍謄本、除戶全部戶籍謄本、除戶部分戶籍謄本、日據時期戶口調查簿全部謄本、日據時期戶口調查簿部分謄本。

參、列印申請書並經民眾核對確認無誤後簽名或蓋章。
肆、戶籍謄本上如遇有「■」時，應查明後以人工填寫並蓋校對章。
伍、申請核發86年電腦化前除戶戶籍謄本及日據時期戶口調查簿程序：進入「戶籍資料數位化系統」檢索資料列印。

陸、申請其他戶籍登記資料，依據申請人提供被申請人姓名、統號、出生年月日、登記日期等，進入檔案室調取申請人欲申請資料，影印後將簿冊歸回原位。
柒、請申請人繳付規費每張15元並給予

收據。
捌、於戶籍謄本上裝釘用印，確認戶籍謄本與申請內容無誤後，代為決行交付申請人。

玖、因線路中斷，傳真代發市內日據時期戶口調查簿或現(除)戶戶籍謄本、戶籍申請書及附件(影本)需填寫代發申請書(表五)。
	到辦

隨隨
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	3.詢問記事是否列印後核發
	大宗戶籍謄本業務

承辦人
	1、 大宗戶籍謄本應設置窗口，由專人收件，並開立收件憑證（表二）。

2、 設簿登記管制申請單位之總件數（表三）。

3、 同一委託人、銀行金融機構申請大宗謄本不論委託多人，或同一受託人接受多位委託人或銀行金融機構之委託，均以不超過10件為原則，10件以上者，由專人收件，並約定取件日期；依送件先後順序取件，倘提前完成，應立即通知取件；現場抽號者，得彈性辦理，同一申請人每次以辦理10件為限。
4、 如於作業期限內無法完成，應通知申請人並告知原因。


	隨到

隨辦

	
	4.歸檔
	櫃台

人員
	1、 於戶籍謄本核發後，申請書歸檔管理。

貳、戶所核發、代發、傳真戶籍申請書及附件（影本）應確實填寫統計表（表四），並於次月5日下班前以電子郵件傳送市府民政局戶政科。
	隨到

隨辦


（民）民戶政--流程說明-

