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服务指南
适用范围 

    辖区内的常住户籍人口。
二、事项审查类型 

即审即办。

三、审批依据 

（一）《中华人民共和国户口登记条例》

第四条  户口登记机关应当设立户口登记簿。
　　城市、水上和设有公安派出所的镇，应当每户发给一本户口簿。
　　农村以合作社为单位发给户口簿；合作社以外的户口不发给户口簿。
　　户口登记簿和户口簿登记的事项，具有证明公民身份的效力。
第二十二条  户口簿、册、表格、证件，由中华人民共和国公安部统一制定式样，由省、自治区、直辖市公安机关统筹印制。
　　公民领取户口簿和迁移证应当缴纳工本费。
（二）《浙江省常住户口登记管理规定（试行）》（浙公通字〔2008〕82号）第九条、第七十五条、第七十六条。

四、受理机构 

县级人民政府公安派出所（办证中心）。

五、决定机构 
县级人民政府公安派出所（办证中心）。

六、数量限制 

无。

七、申请条件 

申报立户登记后，公安派出所应当签发居民户口簿。变更户主或者户主户口迁出的，应当收回原居民户口簿，签发新的居民户口簿。公民遗失居民户口簿的，应当由户主及时到公安派出所申报证件遗失和补发。

八、禁止性要求

无。

申请材料目录 

申领、补领的居民户口簿的，由户主携带本人居民身份证；

换领居民户口簿的，由户主携带本人居民身份证和原居民户口簿。

十、申请接收 

由申请人向户口所在地公安派出所（办证中心）提出申请。

十一、办理基本流程 

（一）申请人向户口所在地公安派出所（办证中心）提出申请，并提交相关的材料；

（二）公安派出所（办证中心）对符合办理条件且材料齐全的，当场予以办理。

项目申请—受理—核准—送达。

受理环节：

办理人：受理岗位

办理时间：当场。

审核标准：对收到的办理材料进行审核。

办理结果：符合条件的，流转至下一环节；不符合条件的，一次性告知补齐材料，若仍不符合条件的，告知其不予受理。

核准环节：

办理人：核准岗位

办理时间：当场。

核准标准：根据受理意见作出决定。

办理结果：作出准予或不准予的决定。

送达环节：

办理人：送达岗位

办理时间：当场。

审查标准：根据核准意见告知不予办理或办好相关手续。

办理结果：送达不准予通知或办结的居民户口簿。
十二、办理方式 

窗口办理、网上办理。

十三、办结时限

窗口申请的，即时办结；

网上申请的，3个工作日内办结。

十四、收费依据及标准

居民户口簿：首次发簿免费，丢失、损坏等情况补领的，每本5元。浙价发〔1994〕98号。

十五、审批结果

    同意办理或不同意办理。

十六、结果送达

现场送达、邮寄送达

十七、行政相对人权力和义务

无。

十八、咨询途径和办理进程、结果公开查询

由县级人民政府公安机关公布。

十九、监督投诉渠道

由县级人民政府公安机关公布。

二十、办公地址和时间

办公地址：由县级人民政府公安机关公布；

办公时间：由县级人民政府公安机关公布。
二十一、办理进程和结果公开查询

由县级人民政府公安机关公布。

附录1  居民户口簿的申领、换领、补领办理流程图 

      窗口办理流程图                         网上申请流程图
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附录2  申请材料示范文体 
无。

附录3  常见错误示例 
无。

附录4  常见问题解答 
无。
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