金門縣政府民政局所屬各戶政事務所辦理更改姓名及更正本名標準作業流程說明


	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
	櫃檯
人員
	壹、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未必了解，故應了解其意思或所指，以判斷其辦理項目及收件。
	隨到
隨辦

	
	2.1審核證件及申請人資格
	櫃檯
人員
	壹、審查所應檢附的證件是否齊全，申請人是否適格（參閱戶政人員工作手冊中申請人、審核書件、注意事項等欄）。

貳、資格審核後應了解是否可委託申請案件，如可委託，非本人申請應附委託書【（民）表一】。

參、因結婚約定冠配偶之姓者應附從（改、冠）姓約定書【（民）表二】。

肆、出生登記後約定改姓者應附從（改、冠）姓約定書【（民）表二】。

伍、婚生子女已從母姓及贅婚子女申請改姓者，應附從（改、冠）姓約定書【（民）表二】。

陸、非婚生子女經生父認領，父母約定從父姓者，應檢附雙方書面約定書。父母一方無法為意思表示時，由父母之另一方決定，應檢附無法為意思表示之證明文件及書面決定書。父母雙方均無法為意思表示時：一、被認領人係未成年人者，由其法定代理人決定，應檢附無法為意思表示之證明文件及書面決定書。二、被認領人係成年人者，由其自行決定，應檢附書面決定書。參閱【(民) 民戶政03】

柒、更改姓名應由當事人辦理，未滿20
	隨到
隨辦

	資
料

審
核

作
業
階
段

	2.1審核證件及申請人資格

	櫃檯
人員

	歲者，由其法定代理人雙方申請，法
定代理人如僅一方申請應附另一方之
同意書【（民）表三】。
捌、申請更改姓名及更正本名者應附更改(正)姓名申請書【（民）表四】。

玖、原住民因改漢姓造成家族姓氏誤植者，應附更改（正）姓名申請書【（民）表四】。

拾、原住民申請回復傳統姓名、回復原有漢人姓名、並列傳統姓名之羅馬拼音、更正傳統姓名及傳統姓名之羅馬拼音、更正漢人姓氏、更正父母姓名應填具申請書【（民）表五】。

拾壹、收養登記後約定改姓者應附子女變更從姓約定書【（民）表六】。

拾貳、子女已成年者得變更為父姓或母姓，應填具變更姓氏聲明書【（民）表七】。
拾叁、檢視上列表單應填寫正確。
	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）1式2份經申請人簽收後，1份交申請人收執告知應補全何種證件或應由何人申請，1份留存備查1年。
	隨到
隨辦



	
	3.查對戶籍資料
	櫃檯
人員
	壹、以戶役政資訊系統工作站進入31查詢當事人或委託人身分證統號，依據戶籍資料檔畫面查對其身分證上姓名、出生年月日等個人基本戶籍資料、身分證請領紀錄欄等是否相符。
貳、如特殊註記為失蹤人口，應先撤銷失蹤人口後，始得辦理更改姓名及更正本名登記，參閱【（民）民戶政33】「失
	

	資
料

審
核

作
業

階
段
	3.查對戶籍資料
	櫃檯

人員
	蹤人口作業處理標準作業程序」。

參、查對後若資料有誤，櫃檯人員應主動查明錯漏情形，如因作業錯誤者，立即辦理更正，若係申請人申報錯誤，則依戶籍法施行細則第16條規定辦理更正。
肆、相關注意事項請參閱戶政人員工作手冊中注意事項欄。
	隨到
隨辦



	查
證
作
業
階
段
	4.1無須向相關機關查證
	櫃檯

人員
	14歲以下申請改姓、改名或更改姓名者無
須查證有無犯罪紀錄。
	隨到

隨辦

	
	4.2查證
	櫃檯

人員
	14歲以上申請改姓、改名或更改姓名者，
依所提憑證件向相關機關查證有無犯罪紀
錄。
	隨到
隨辦

	資
料
登
載
作
業

階
段
	5.1核定或辦理
	櫃檯

人員
	壹、無須查證或查證符合規定者，於申請書上簽註意見後，陳權責主管核定辦理。

貳、查證符合規定者核准後函復當事人。
	隨到

隨辦

	
	5.2駁回
	櫃檯

人員
	更改姓名查有犯罪紀錄或不符規定者，發
函通知申請人。
	隨到
隨辦

	
	6.教育程度查記
	櫃檯

人員
	辦理登記前，應辦理15歲以上人口教育程
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註記維護作業辦理）。
	隨到隨辦

	
	7.辦理登記
	櫃檯

人員
	壹、於光復後戶籍改名，可於調查簿事由欄黏貼浮籤註記事實。
貳、有關電腦作業流程、戶籍記事、電腦登錄、相關符號（如。.▓等）登錄及硬體操作常識與注意事項請參照內政部戶役政資訊系統作業參考資料辦理
	隨到
隨辦



	資
料
登
載
作
業

階
段

	7.辦理登記
	櫃檯

人員
	，並確定是因更改姓名或更正本名，以決定參照那一類流程，並檢視相關當事人之父母欄或配偶欄姓名應否隨同變更(更正）後，再列印申請書並經民眾核對確認後簽名蓋章。

參、電腦登錄完畢存檔前，應檢查登錄如有錯漏或錯字情形應先行訂正後再存檔。
	隨到隨辦

	
	8.簿證註記
	櫃檯

人員
	電腦存檔後，應同時予以換發國民身分證，參閱【(民)民戶政26.1】「國民身分證換、補發標準作業程序」；戶口名簿上用黑筆改註更改事實，於備註欄填寫更改（正）日期及加蓋承辦人印章，或換發戶口名簿，參閱【（民）民戶政17】「戶口名簿核發標準作業程序」。
	隨到隨辦

	
	9.1審核登記資料
	審 核人員
	壹、於辦妥登記後應列印申請書，與相關附件一同裝訂後送交審核人員審核。

貳、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。
	隨到隨辦

	
	9.2更正錯誤資料
	維 護人員
	如發現有錯漏之情事，應填寫戶籍電腦資料維護作業紀錄表（表二），經由維護人員更正後再交審核人員審核。
	隨到隨辦

	資
料
登
載
作
業
階
段

資
料
登
載
作
業
階
段
	10.通報及歸檔
	櫃  檯

人  員
	壹、戶籍遷出國外申請改名者，應通報外交部、國防部、交通部、行政院衛生署、行政院原住民族委員會、行政院國軍退除役官兵輔導委員會、財政部金融局、財政部財稅資料中心、法務部調查局、勞工保險局、中央健康保
	隨到
隨辦



	
	10.通報及歸檔
	櫃檯

人員
	險局、內政部警政署、內政部入出國及移民署、內政部警政署刑事警察局。
貳、光復後戶籍更改姓名者，需於日據時期戶口調查簿浮籤記事異動者，可由「戶籍資料數位化系統」新增浮籤記事資料電腦文字檔。

參、每月5日前應將原住民回復傳統姓名(變更姓名)戶籍登記申請書通報轄區地政事務所。
肆、每月3日前利用戶政系統通報上月「新北市各區核准原住民族回復傳統（漢人）姓名及並列羅馬拼音登記統計表」。

伍、將登記案正本（包括申請書及所有附  件）歸檔管理。
	隨到隨辦




（民）民戶政


