户口管理规定
第一章总则
第一条为加强我院集体户口的管理，根据公安机关的户口管理规定，特制定本规定。
第二条学生、单身教职工(人事处在编的)、外地迁来我院暂无固定住处的教职工(人事处在编的)及家属可办理集体户口，暂由保卫处管理。
第三条凡属我院集体户口的教职工、家属、学生，户口迁入、迁出、注销，必须严格遵守本规定。
第二章教职工集体户口管理
第四条大学本、专科、研究生毕业分配到我院工作又无家庭户口落户条件的，凭长春市人事局的落户介绍信、落户许可证及城市增容费已缴或免缴手续，并持长春市绿园公安分局户政科签章的户口迁移证，一寸身份证照片两张申报落户。
第五条外地调入我院工作的干部、工人、教师，凭长春市绿园区公安分局的户口准迁证、落户许可证及城市增容费已缴或免缴手续，并持户口迁移证，一寸身份证照片两张申报户口。
第六条集体户口女职工及配偶户口不在市区的男职工生育的子女，要求落入集体户口的，持出生证、医院出生证明和职工集体户口卡到各校区居地派出所申报户口。
第七条调离或辞职的集体户口教职工，在办理离校手续时，本人先到保卫处或所在校区保卫办领取户口卡，到校区居地派出所办理户口迁出手续。
第八条凡已分到住房具有家庭户口立户条件的，应及时办理迁出立户手续。
第九条集体户口教职工、家属死亡，应及时持医院死亡证明书到保卫处领取户口卡到派出所办理户口注销手续。
第十条职工及其家属因办理结婚登记、子女入学、出生证或妇女保健卡、出国公证等事项的，可持有关手续到保卫处借用户口卡，一周内归还。
第三章学生户口管理
第十一条新生入校时，查验户口迁移证无误后(姓名、出生日期、民族等项目以户口迁移证为准，不得随意更改)，根据国家教育部招生计划，由保卫处统一按落户审批程序办理落户手续。
第十二条毕业生户口迁出工作，根据学生处提供的派遣方案，集中时间，统一办理迁移、统一发放。
第十三条根据国家教育部有关规定，凡予以退学或开除学籍的学生，从学院发文之日起一个月内户口必须迁回原户口迁出地，由本人或所在系派人到保卫处领取户口卡，到派出所办理迁移证。逾期不迁须交纳相应的户口代管费。
第十四条学生因结婚、出国公证、取款、办理边防证、领取包裹等，可持有效证件到保卫处借用户口卡，一周内归还。
第十五条经省教委批准转学的，持转学证明(复印件)、户口迁移证到市公安局户籍接待室申请;批准后，持转学证明、落户许可证到市公安局将迁移证签章，以上手续须齐全，方可申报落户。
第十六条根据《中华人民共和国户口登记条例》的有关规定，对正常死亡或非正常死亡的。由其所在系持医院死亡证明到保卫处领取户口卡到派出所办理注销手续。
第十七条教职工、学生出国学习、工作者，必须凭教务处颁发的退学、人事处颁发的退职证明，办理公证、注销或迁出户口手续。
第十八条教职工因公办理出国学习、访问或探亲，时间一年以内;学生办理休学出国探亲或学习一年以内的，户口仍保留不予注销。但必须签定《户口代管协议书》转为户口代管，出国超过一年无正当理由，逾期不归者，按照《户口登记条例》规定给予注销户口。待回国后，本人自行负责办理恢复户口有关手续。
第十九条学生办理退学出国的，户口必须迁往原户口所在地，教职工办理退职、辞职出国的，将户口迁出后方可在离校手续单上签字后离校。
第二十条出国前是集体户口的人员回国后，仍无立户条件，需落入集体户口的，凭护照、及原户口注销派出所出具的注销户口证明，先到派出所申请，报市绿园公安分局审批，以上手续齐全，持二张一寸免冠身份证照片申报户口。
