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广西师范大学户籍管理办法（2014年修订） 
 

师政后勤〔2014〕3 号 

 

为了加强我校的户籍管理工作，给广大师生员工提供规范便

捷的户籍服务，根据公安部门的规定以及学校的实际情况，特制

订本管理办法。  

一、教职工户口管理  

（一）凡居住在我校的正式教职工和居住在我校且在校人才

交流中心有档案托管手续的各单位自聘人员，均可在我校入户。  

（二）凡办理了我校家庭户口的正式教职工的父母（含岳父

母、公婆）、配偶、子女均可在我校入户，其他亲属不允许在我

校入户或挂靠户口。 

（三）教职工家庭户、教职工集体户均可办理户口簿，户口

簿由教职工自行保管。  

（四）搬迁住房的教职工，须在迁房之日起一个月内，凭学

校房管科的分房通知书到育才校区保卫处户籍科办理家庭住址

变更手续。  

（五）调离我校或辞职的教职工，须在调离或辞职之日起两

个月内到育才校区保卫处户籍科办理户口迁出相关手续。  

二、教职工户口办理程序  

（一）持有户口迁移证的教职工：持户口迁移证、身份证、

报到证、毕业证、聘任合同书、教职工报到通知书、一张彩色证
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件照、分房通知书（办理家庭户口的须提供），以上证件需提供

原件和复印件到保卫处户籍科审核材料和开具证明，再到居住地

所在辖区派出所办理落户口手续。 

（二）无户口迁移证的教职工：持原户口薄、身份证、报到

证、毕业证、聘任合同书、教职工报到通知书、分房通知书（办

理家庭户口的须提供），以上证书需提供原件和复印件到保卫处

户籍科审核材料和开具证明，再到现居住地所在辖区派出所办理

入户申请及办理户口准迁证手续。 

（三）双方父母、配偶及子女户口迁入程序 

  属桂林市内户口的凭迁入者原户口簿、关系证明、身份证、

入户申请书(加盖校户籍科公章)到辖区派出所办理。属桂林市外

户口的凭迁入者原户口簿、关系证明、身份证、入户申请书(盖

校户籍科公章)到桂林市辖区派出所办理户口准迁证手续。  

（四）新生婴儿户口落户程序 

持医学出生证明、新生儿入户通知书、结婚证、夫妻双方身

份证和户口簿到辖区派出所办理落户手续。  

  （五）教职工调离学校迁出户口的程序 

持桂林户口簿和新工作单位要求提供入户口的材料，到迁往地

派出所办理户口准迁证，再持户口准迁证和桂林户口簿到我校户籍

科登记迁出户口信息，到所在辖区派出所办理户口迁移证手续。 

三、学生户口管理  

（一）凡经全国高校统一招生考试录取的全日制普通学生，

均可自愿按时将户口迁入我校。  
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（二）学生户口是否迁入学校，由其本人决定，桂林市的户

口不需迁入。户口迁入学校后，在校期间不允许将户口迁离学校。  

（三）学生的集体户口表由保卫处户籍科统一保管，学生可

持本人的身份证、学生证或借书证等有效证件借用，借出期限为

十五天。  

（四）退学或被开除学籍的全日制普通学生，须持教务处或

研究生工作部开具的证明，在一个月内到保卫处户籍科办理户口

迁出手续。  

（五）保卫处户籍科每年6月底统一为应届毕业生办理户口

迁出手续，并于毕业生离校前发放户口迁移证。  

（六）毕业生因未落实工作单位的可暂时将户口托管在学校

（已婚的毕业生除外）。托管期间，如需办理结婚证、出国（境）

护照、购房等手续，必须先将户口迁出。 

四、学生户口办理程序  

（一）新生户口迁入  

1. 新生凭录取通知书、户口簿到原住地派出所办理户口迁

移证，户口迁移证必须加盖当地派出所公章方为有效。 

2. 新生要注意核对户口迁移证上的户籍信息是否有误；如

有误，必须在原住地派出所更改，并加盖当地派出所公章。 

3. 新生报到时，将户口迁移证（迁移证左上角注明身高、

血型，右上角注明学院、学号，右中下方空白处贴相片，下方注

明父母的姓名及身份证号码）、1张一寸身份证规格的彩色照片

及1张身份证复印件交给学院。 
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（二）毕业生户口迁出  

按照有关规定，毕业生须凭《毕业生报到证》和《户口迁移

证》才能办理户口落户手续，即《户口迁移证》是跟随《毕业生

报到证》转移的。毕业生可以根据自己的就业情况将户口迁至： 

1. 就业单位或托管在人才交流中心。 

2. 生源地：户口迁移到生源地的，要按照当地人事部门对

高校毕业生的要求进行迁移（具体迁移要求，以研究生就业指导

中心办公室和大学生就业指导中心下发的就业方案为准）。 

3. 特殊的毕业生，如：毕业生持《毕业生报到证》到就业

单位，但就业单位不接收户口，而本人愿意将户口迁往生源地的，

须由本人征得生源地辖区派出所同意，在无《毕业生报到证》的

情况也可办理落户手续。 

4. 因婚迁、房迁户口的毕业生必须凭迁入地辖区派出所开

出的户口准迁证迁出。 

（三）注意事项 

  毕业生要妥善保管户口迁移证，并在《户口迁移证》上注明

的有效期时间内，将户口迁移证交到接收单位或辖区派出所办理

落户手续。 

1. 若遗失户口迁移证，须先到迁往地派出所开具本人未在当

地落户的证明，再持该证明到迁出地辖区派出所办理补办手续。 

2. 若需改变户口迁往地，则须持户口迁移证，改派报到证

到迁出地辖区派出所办理。 
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3. 若因超过有效期导致不能办理落户手续的，需持户口迁

移证回迁出地辖区派出所办理延期落户手续。 

五、办理身份证  

（一）申办：凡年满16周岁的公民，持本人户口簿（表）办

理；学生凭学生证等相关证件到各校区保卫处户籍科复印户口

表，穿深色有领上衣到辖区办证中心办理。  

（二）遗失补办：凭本人的户口簿（表）办理。  

（三）办理地点：桂林市公安局七星分局办证大厅、雁山派

出所、秀峰办证大厅。 

六、其他 

本办法自发布之日起执行，具体应用问题由学校保卫处负责

解释。原《广西师范大学户籍管理办法》（见师政后勤〔2009〕

5号）同时作废。 

 
                                           


