	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
	櫃檯
人員
	1、 民眾至櫃檯時，櫃檯人員應主動問候
(您好！您要辦理那一項戶籍登記)。

貳、因民眾對戶籍專用術語不甚了解，故
應了解其意思或所指，以判斷其辦理
項目。
	隨到

隨辦

	
	2.1審核證件及申請人資格


	櫃檯
人員
	1、 首先審查民眾所附繳的證件是否齊全申請人是否適格（參閱戶政人員工作手冊中申請人及審核書件二欄）。

2、 書證審核後，如戶長或本人因故未能親自辦理時，應出具委託書 【（民）表一】，委託他人辦理。

3、 住變人口中若有未成年者，其申請人規定如下：

一、住變人口如為未成年人單獨住變時

      ，應由遷出戶及遷入戶戶長或父母

      雙方為申請人；如父或母之一方無

      法親自辦理時，應檢附另一方之同

      意書【(民)表二】；如父母雙方均

      無法親自辦理時，得由父母共同委

      託他人辦理。

二、如未成年人隨同父母之一方住變時

      ，亦應另附他方之同意書【(民)表

      二】。
肆、檢視委託書【（民）表一】、同意書【（民

   ）表二】是否填寫正確。

伍、相關注意事項請參閱戶政人員工作手

冊中注意事項欄及參閱10遷入登記注意事項欄。
	隨到

隨辦

	
	2.2填寫一次告知單並退件
	櫃檯
 人員
	若前述有任一項不符規定時，應主動填寫一次告知單(表一)，告知應檢附何種證件或應由何人來申請。
	隨到

 隨辦

	資
料
審
核
作
業
階
段
	3.查對戶籍資料

	櫃檯
人員
	1、 使用戶役政資訊系統工作站執行31查詢當事人及受委託人姓名、出生年月日、身分證核發日期、父母、配偶及個人記事欄等是否相符。

2、 如有特殊註記為限制遷徙人口者，應繳附檢察官核發之准許遷徙證明。

3、 如特殊註記為失蹤人口，應先撤銷失蹤人口後，始得辦理住址變更登記。參閱【(民)民戶政33】「失蹤人口標準作業程序」。

4、 查對後若資料有誤，櫃檯人員應主動查明錯漏情形，如係戶政人員過錄錯誤，立即辦理更正；若係當事人申報錯誤，則依戶籍法施行細則相關規定辦理更正。參閱【(民)民戶政29】「戶籍更正登記標準作業程序」。

伍、部分人口及戶長住變他人戶時，原戶籍人口應由申請人指定一人為戶長；並重新認定新任戶長與其他戶內人口之關係。

陸、若住變創立新戶時，應確認戶長與同住變人口之關係。

柒、提憑房屋證件單獨立戶者應依所附證    

    件之門牌地址，使用戶役政資訊系統                                       

工作站執行354查詢住址變更所屬之里鄰，以利案件之登打，發現該址有其他戶籍者，當即主動告知該房屋所有權人戶籍法第50條逕遷之規定俾利及早依法處理。
	隨到

隨辦

	
	4.1檢核申請期限


	櫃檯
人員
	民眾之申請無正當理由未於法定申請期間（3個月又30日內）辦理者，應依「戶籍罰鍰處罰金額基準表」予以罰鍰（參閱戶政人員工作手冊）。
	隨到

隨辦

	資
料
審
核
作
業
階
段
	4.2填寫

罰鍰裁處
書
	櫃檯
人員
	1、 如逾申請期限，應主動填寫罰鍰裁處書(表二)，並向申請人說明，同時注意裁處書上應蓋有機關印信及主任簽名章。

2、 填寫罰鍰裁處書(表二)後，如申請人未當場繳納罰款，仍應繼續受理登記。

3、 依法所處之罰鍰，經限期繳納（裁處書送逹之翌日起7日內），逾期未繳納者，另依行政執行法第7條第1項規定，請對合於移送案件，儘速移送法務部行政執行署所屬行政執行處執行。
	隨到

隨辦

	資
料
登
載
作
業
階
段
資
料
登
載
作
業
階
段
資
料
登
載
作
業
階
段
	5.教育程度查記


	櫃檯
人員
	於辦理住變登記前，應先辦理教育程度查記（請參照內政部戶役政資訊系統作業參考資料中教育程度查記項目辦理）。
	隨到

隨辦

	
	6.辦理登記


	櫃檯
人員

1、 
	2、 住址變更登記作業程序及記事登打，請依內政部戶役政資訊系統作業參考資料住變登記作業須知辦理，並確認是何種住變類型（全戶住變或部分住變；再確定係全戶住變新戶或全戶住變入他戶、戶長住變立新戶、戶長住變入他人戶、戶內人口住變入他戶、戶內人口住變立新戶等）。 其申請書須經申請人核對無誤後簽名蓋章。

3、 住址變更登記受理登打完畢存檔前，應再確認資料無誤後存檔，同時列印現戶戶籍資料與除戶戶籍資料（視各所作法而異）。

4、 有關電腦登錄相關符號(如。.(等)登打及硬體操作常識與注意事項請參閱戶政人員工作手冊及內政部戶役政

資訊系統作業參考資料。
	隨到

隨辦



	
	7.戶口名簿註記
7.戶口名簿註記
	櫃檯
人員

櫃檯
人員
	壹、戶口名簿依下列方式註記：

一、全戶住變：

（一）行政區域調整、門牌整編前一地址刪除作業方式如下：

      1、戶口名簿因第1次住變（行政區域調整、門牌整編）戶籍地址有變更，應於行政區域及街路門牌調整或戶籍地址變更欄填列新地址完成後，請統一自上方戶籍地址上以紅筆劃記，加蓋承辦人名章。

2、戶口名簿因第2次以上之住變（行政區域調整、門牌整編）戶籍地址有變更，應於行政區域及街路門牌調整或戶籍地址變更欄填列新地址完成後，將前之舊地址，請統一由行政區域及街路門牌調整或戶籍地址變更欄，自左上角至右下角以紅筆劃記並加蓋承辦人名章。

（二）該戶口名簿之住址欄不敷使用或申請人要求換發，則應重新列印戶口名簿，並於換簿日期右方加蓋承辦人印章。原住變端戶口名簿作廢，並加蓋「作廢」章戳。參閱【(民)民戶政17】「戶口名簿核發標準作業程序」。
2、 全戶住變他人戶內：應將原戶口名簿作廢，並將住變人口註記於住變入端之戶口名簿內。

3、 部分人口住變立新戶：除列印住變入端之戶口名簿外，住變出端戶口名簿之住變人口由稱謂欄左上角至配偶欄右下角以紅筆劃記刪除。

4、 戶長住變創立新戶：列印住變入端

       之戶口名簿，住變出端戶口名簿之 

        住變人口由稱謂欄左上角至配偶欄右下角以紅筆劃記刪除，再變更該戶人口之稱謂。

五、戶長住變入他人戶內：將住變人口註記於住變入端之戶口名簿內，住變出端戶口名簿之住變人口由稱謂欄左上角至配偶欄右下角以紅筆劃記刪除，再變更該戶人口之稱謂。

六、部分人口住變入他人戶內：將住變人口註記於住變入端之戶口名簿內

    ，住變出端戶口名簿之住變人口由稱謂欄左上角至配偶欄右下角以紅筆劃記刪除。

貳、戶口名簿依上列方式註記後，不論住變入端或出端，其記事欄應同時填寫住變日期並蓋承辦人印章。
	隨到

隨辦

隨到

隨辦

	
	8.1審核登記資料


	審核

人員
	審核人員應對該登記案件之申請人、附繳證件及登錄內容一一詳細審查。如發現電腦登打有誤時，應立即填寫戶籍電腦資料維護作業紀錄表(表三)
	隨到

隨辦

	
	8.2更正

錯誤資料


	維護

人員


	維護人員依據戶籍電腦資料維護作業紀錄表（表三）更正錯誤資料後，再送交審核人員審核。


	隨到

隨辦

	資
料
登
載
作
業
階
段
	9.領有身分證者換領國民身分證


	櫃檯
人員
	壹、申請住址變更登記，致需換領國民身
分證者，應繳交最近2年所攝正面半身彩色相片，但本人親自申請及戶長親自或委託戶內人口申請時，得免繳交相片， 直接列印該檔存相片製作身分證；因特殊情形，經戶政事務所許可者，得免列印相片。

貳、另持75舊證辦理住址變更，應請民眾備齊相片始得辦理住址變更登記。
	隨到

隨辦

	
	10.通報及歸檔


	櫃檯
人員
	具有原住民身分或非同一學區適齡學童之住變登記案件經審核完竣後，應影印申請書，分別通報當地公所、強迫入學委員會等機關；再將登記案正本（包括申請書、戶籍資料及所有附件）歸檔。
	隨到

隨辦
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