公安部关于启用新的常住人口登记表和居民户口簿有关事项的通知

【颁布单位】 公安部 
【颁布时间】 1995-12-19 
【发文字号】 公通字[1995]91 号 
【生效时间】 1995-12-19 
各省、自治区、直辖市公安厅、局：
常住人口登记表和居民户口簿的管理是常住户口登记管理的基础性工作。随着形势的发展，工作中暴露出一些问题，亟须加以改进和规范。为进一步明确常住人口登记表、居民户口簿的作用，科学设 置登记项目，统一式样、标准，规范制发工作，实现常住户口登记簿 册管理工作的科学化、规范化，为逐步统一和完善公民身份登记及身份证件管理制度打好基础，公安部决定自 1996 年 7 月 1 日开始启用新的常住人口登记表和居民户口簿。现就有关事项通知如下：
 一、关于常住人口登记表、居民户口簿的作用常住人口登记表是证明公民身份状况以及家庭成员间相互关系的基本法律文书， 是公安机关进行户籍登记管理的基础性资料。表中登记的事项，由申报人如实申报，经户口登记机关审核登记，承办人签章并加盖户口专用章后，具有证明公民身份和家庭成员间相互关系的法律效力。居民户口簿是公民依法履行常住户口登记义务的凭证，也是户口登记机关以户为单位管理常住人口和进行户籍调查、核对的主要依据。其登记内容与常住人口登记表的主要登记内容一致，具有证明公民身份状况以及家庭成员间相互关系的法律效力。
二、关于常住人口登记表、居民户口簿的建立和发放范围公民在申报登记常住户口时，户口登记机关应为其建立常住人口登记表。其中对新生婴儿，在申报出生登记时，要建立常住人口登记表；对未满16 周岁的公民要补建常住人口登记表。 城乡居民户口以户为单位进行管理，分为家庭户和集体户。凡以 家庭关系为主的公民，户口登记机关应以家庭户为单位发给居民户口簿。相互之间不存在家庭关系的居住在机关、团体、企业、事业、寺庙等单位集体宿舍的公民，户口登记机关按集体户口进行登记管理，可以共立一户或几户，由所属单位确定专人负责管理。
 三、关于常住人口登记表、居民户口簿的式样和项目设置常住人口登记表为一人一表式，共设置 34个登记项目，包括：1、户别；2、户主姓名；3、与户主关系；4、姓名；5、性别；6、曾用名；7、民 族；8、出生日期；9、监护人；10、监护关系；11、出生地；12、公 民出生证签发日期；13、住址；14、本市（县）其他住址；15、籍贯； 16；宗教信仰；17、公民身份证件编号；18、居民身份证签发日期； 19、文化程度；20；婚姻状况；21、兵役状况；22、身高；23、血型、 24、职业；25、服务处所；26、何时何因由何地迁来本市（县）；27、 何时何因由何地迁来本址；28、何时何因迁往何地；29、何时何因注 销户口；30、申报人签章；31、承办人签章；32、登记日期；33、登 记事项变更和更正记载；34、记事。
 家庭户的居民户口簿采用多页装订式，少数地区确有困难的，也可使用插页式；集体户的居民户口簿采用活页式。居民户口簿共设置 28 个登记项目，包括：1、户别；2、户主姓名；3、户号；4、住址； 5、住址变动登记；6、姓名；7、户主或与户主关系；8、曾用名；9、 性别；10、出生地；11、民族；12、籍贯；13、出生日期；14、本市（县）其他住址；15、宗教信仰；16、公民身份证件编号；17、身高； 18、血型；19、文化程度；20、婚姻状况；21、兵役状况；22、服务处所；23、职业；24、何时由何地迁来本市（县）；25、何时由何地 迁来本址；26、承办人签章；27、登记日期；28、登记事项变更和更 正记载。
四、关于常住人口登记表、居民户口簿的管理常住人口登记表和 居民户口簿的登记管理权属于户口登记机关， 其他任何单位和个人不得在上面作任何记载或更改。 户口登记机关应将常住人口登记表以户为单位按照街巷门牌号码的顺序进行编排管理。常住人口登记表一经建立，应永久保存，妥善管理，防止丢失和损坏，不得擅自涂改。公民被注销常住户口的，户口登记机关应将其常住人口登记表另册保存，并在居民户口簿上予以注明；全户被注销常住户口的，应由户口登记机关收回并销毁居民户口簿。公民迁移户口的，迁出地户口登记机关应将其常住人口登记表别 册保存，迁入地户口登记机关应新建常住人口登记表。全户迁移的，迁出地户口登记机关应收回并销毁其居民户口簿，迁入地户口登记机 关应为其签发新的居民户口簿。个人迁移的，迁出地户口登记机关应在居民户口簿上予以注明，迁入地户口登记机关应为其填写新的居民户口簿内页。 居民户口簿因污损、残缺不能辨认或丢失或用完的，应予以换发或者补发。年满 16 周岁的公民在办理申领、换领居民身份证手续时，应交本人居民身份证标准相片二张，一张贴于常住人口登记表上，另外一张用于办理居民身份证。 
五、关于制发、换发工作常住人口登记表和居民户口簿的标准由公安部制定。常住人口登记表的印制由各省、自治区、直辖市公安厅、局自行确定；居民户口簿由公安部委托省、自治区、直辖市公安厅、局负责印制，公安部负责检查监督。各地要对常住人口登记表、居民户口簿的制发、换发工作制定规 划，统一部署，分步实施，注意保持工作的连续性和稳定性。具体制 发和换发方式、时间、步骤由各省、自治区、直辖市公安厅、局自定，整个工作应于 2000 年年底前完成。 此次换发下来的旧的常住人口登记表，保存期限为 5 年。
 六、关于公民身份证件编号的规定公民身份证件编号的方法、规 则应严格按照居民身份证编号的规定执行。 新生婴儿申报出生登记以及 16 周岁以下的公民，户口登记机关应为其编定或补编公民身份证 件编号。 周负以下公民户口迁移以及年满 16 周岁公民申领、 16 换领、补领居民身份证时，仍应继续使用此编号。
七、关于收费问题制发居民户口簿应收取工本费。 具体收费标准， 按照国家物价局、财政部《关于发布中央管理的公安系统行政事业性收费项目及标准的通知》（〔1991〕价费字 240 号）的要求，由省、自治区、直辖市公安厅、局会同省级物价、财政部门按工本费核算办法制订，并将核定的收费标准抄报公安部。 
凡过去有关常住人口登记表、居民户口簿制发、使用、管理等规 定与本通知不一致的，以本通知为准。



附件三 常住人口登记表和居民户口簿填写说明
一、常住人口登记表和居民户口簿应使用国务院公布的汉字简化字填写，民族自治地区 可使用本民族的文字或选用一种当地通用的民族文字填写。
二、常住人口登记表和居民户口簿可用计算机填写，也可用手工填写。凡用手工填写的， 应使用黑色或蓝黑色墨水钢笔书写，字迹要清楚、工整，不得涂改。
三、填写内容相同的，要将内容都写上，不得以“同上”或其他符号代替。
 四、有关登记项目的填写
 （一）常住人口登记表的填写
１、户别－－分“家庭户”和“集体户”。以家庭关系为主的公民居住一处共同生活的或单 身居住独立生活的填“家庭户”；相互之间不存在家庭关系的居住在机关、团体、企业、事业、寺庙等单位集体宿舍的公民，填“集体户”。
 ２、户主姓名－－填写户口登记立户的户主姓名。 户主应由具有完全民事行为能力的人 担任。
３、与户主关系－－本人是户主的，填写“户主”。户内其他人员按本人与户主的血亲如 姻亲关系等写明具体称谓。具体排列顺序为：户主，户主的配偶，户主的子女，户主的孙子女，户主的父母、祖父母、外祖父母，户主的兄弟、姊妹，户主的旁系亲属和其他亲属等。
４、姓名－－填写本人姓名的全称。 少数民族和被批准入籍的公民， 可依照本民族或原籍国家的习惯取名， 但应本栏中填写用汉字译写的姓名。如本人要求填写本民族汉字或外文姓名的，可同时在本栏中填写。
弃婴，可由收养人或收养机构按照上述原则为其取名。
 ５、性别－－填写“男”或“女”。
６、曾用名－－填写本人过去正式使用过的姓名。
７、民族－－按照国家认定的民族的名称填写全称。本人是什么民族就填写什么民族。新生婴儿填写父母的民族，如父母不是同一民族的，其民族成份由父母商定，选填其中一方的民族。弃婴，民族成份不能确认的，应按照收养人的民族成份填写或由收养机构确定一个 民族。外国人加入中华人民共和国国籍的，如本人的民族成份与我国某一民族相同，就填写某一民族，如“朝鲜族”；没有相同民族的，本人是什么民族就填写什么民族，但应在民族名称后加注“入籍”二字，如“乌克兰（入籍）”。
 ８、出生日期－－按照公历，用阿拉伯数字填写本人出生的具体时间，如“１９９２年 ６月２７日８时２０分”。本人只记得农历日期的，须换算成公历后填写。如果出生日期不详，应由本人或其亲属确定一个日期。
弃婴，如果出生日期不详，可由收养人或收养机构确定一个出生日期。
９、监护人－－新生婴儿申报出生登记以及１６周岁以下的公民补建常住人口登记表 时，户口登记机关应为其填写或补填父亲、母亲等监护人的姓名。弃婴，应填写收养人姓名或收养机构名称。
１０、监护关系－－按监护人与新生婴儿及１６周岁以下公民的血亲关系或收养关系写 明具体称谓，如“父亲”、“母亲”等。社会福利机构收养的弃婴，此栏不填。
１１、出生地－－填写本人出生的实际地点，城市填至区或不设区的市，农村填至乡、 镇，但须冠以省、自治区、直辖市的名称或通用简称。如“山东省烟台市福山区”、“河南省郑州市”、“辽宁省黑山县黑山镇”。 弃婴，如果出生地不详，应以发现地或收养人、收养机构所在地作为其出生地。
１２、公民出生证签发日期－－用阿拉伯数字填写公安机关签发公民出生证的具体日期 （从颁发公民出生证之日起填写）。
１３、住址－－填写本户常住户口所在地住所的详细地址。住址前须冠以省、自治区、 直辖市的名称或通用简称，如“北京市朝阳区劲松二区２０６楼２单元３０８号”。集体户口须填住所的详细地址名称，不能写单位名称。如北京汽车制造厂某职工住该单位集体宿舍， 其住址应为“北京市朝阳区延静西里７号楼２门３０１号”， 不能写成“北京汽车制造厂宿舍７号楼２门３０１号”。对省会市或自治区首府所辖范围的住址登记，可不在住址前冠以省、 自治区的名称或通用简称。
１４、本市（县）其他住址－－填写本人常住户口所在地以外的本市、县其他住所的详 细地址。
１５、籍贯－－填写本人祖父的居住地。城市填至区或不设区的市，农村填至县，但须 冠以省、自治区、直辖市的名称或通用简称。弃婴，如果籍贯不详，应将收养人籍贯或收养机构所在地作为其籍贯。 外国人经批准加入中华人民共和国国籍的，填写其入籍前所在国家的名称。
１６、宗教信仰－－信仰什么宗教就填写什么宗教的名称，如佛教、道教、天主教等， 不信仰宗教的不填。
１７、公民身份证件编号－－填写户口登记机关为公民编定的个人身份证件编号。
１８、居民身份证签发日期－－填写公安机关签发居民身份证的具体日期，如“１９９ ０．１１．０５”。
１９、文化程度－－依据国家正式承认的学历等级， 按本人现有学历根据学历证书填写。 如“研究生”、“大学本科”、“大学专科”、“中专（中技）”、“高中”、“初中”、“小学”毕业（肄业）等等。 正在学校读书的学生填“上大学”、“上小学”等。 １２周岁或１２周岁以上未受过学校教育但能认识字的，其中认识５００字以下的填 “不识字”，农村认识５００－－１５００字、城市认识５００－－２０００字的填“识字很少”。已达到脱盲水平，或读完六年制四年级、五年制三年级的，应根据县级教育部门颁发的脱盲证填写“小学”。 对有学位的人的文化程度， 应按其获得学位前的文化程度填写， 如在大学毕业后获得学 士学位的，其文化程度应填“大学”。 
２０、婚姻状况－－根据本人的情况， 已结婚的填“有配偶”， 结婚后配偶死亡的填“丧偶”， 结婚后离婚的填“离婚”，离婚后再婚的填“有配偶”，未婚的不填。
２１、兵役状况－－按本人情况填写。系退出现役的，填“退出现役”；服预备役的，据 情填“士兵预备役”或“军官预备役”；未服兵役的不填。
２２、身高－－１６周岁以上公民按国家法定计量单位填写本人登记时的身体高度， 如 “１７０厘米”。
２３、血型－－根据本人的血液类型，分别填写Ｏ、Ａ、Ｂ、ＡＢ或卫生部门规定的其 他血液类型。
２４、职业－－填写本人所做的具体工作。 各类专业、技术人员，应填具体职务名称，如“中医师”、“记者”等。 国家机关、党群组织、企事业单位的工作人员，如果是负责人，应注明具体职务名称，如：“局长”、“处长”、“科长”，如果是一般工作人员，可填“科员”、“办事员”等。 商业、服务人员，可填“售货员”、“厨师”等。 农林牧副渔劳动者，可填“粮农”、“棉农”、“菜农”、“渔民”“牧民”等。生产工人、运输工人，可填“钳工”、“汽车司机”等。 个体劳动者，在所登记的职业前须冠以“个体”二字，如“个体修理皮鞋”、“个体卖菜”等。 没有固定职业做临时工作的，在所登记的职业前须冠以“临时”二字，如“临时瓦工”。无业的人员，填写“无业”。
２５、服务处所－－填写本人所在的机关、团体、企业、事业等单位的具体名称，应写全称。经工商管理部门批准营业的个体劳动者，填写“个体户”。
２６、何时何因由何地迁来本市（县）－－对由本市（县）以外地区迁入的公民，填写 其迁入落户的时间、原因和迁出地的详细地址。世居本市（县）的，填写“久居”。
２７、 何时何因由何地迁来本址－－填写本人迁来本户口管辖区之前在本市常住户口所 在地详细地址及迁入落户的时间、原因。世居本址的，填写“久居”。
２８、 何时何因迁往何地－－填写本人迁出户口管辖区的时间、 原因和迁入地的详细地址。
２９、何时何因注销户口－－据情填写注销户口的时间、原因，如“出国定居”、“应征入 伍”、“死亡”等。
３０、 申报人签章－－申报人对常住人口登记表的登记项目确认无误后， 应在本栏中签 字或盖章。
３１、承办人签章－－户口登记机关具体承办人应在本栏中签字或盖章。
３２、登记日期－－填写户口登记机关建立常住人口登记表时的具体日期。
３３、登记事项变更和更正记载－－除姓名的变更、更正，需重新建立常住人口登记表 外（原常住人口登记表应附在新建的常住人口登记表之后），其余登记项目内容发生变更、更正，应在本栏填写变更、更正后的项目内容、时间，并由申报人和承办人签字或盖章。 本栏填满后，应在原常住人口登记表后附一张空白常住人口登记表继续填写。
３４、记事－－填写登记项目中需要说明的事项。 常住人口登记表由承办人按规定填写完毕后，应加盖户口登记机关的户口专用章。 
（二）居民户口簿的填写
１、户号－－填写户口登记机关为其编写的该户在本户口管辖区内的顺序号。
２、居民户口簿首页套印省、自治区、直辖市公安厅、局户口专用章。承办人按规定填 写完毕后，应签字或盖章，填写签发居民户口簿时的日期，并加盖户口登记机关的户口专用章。
３、住址变动登记－－填写该户在本户口管辖区内变动常住地后的住址名称、 变动住址 的日期，并由承办人签字或盖章。 
４、何时由何地迁来本市（县）－－对由本市（县）以外地区迁入的公民，填写其迁入 落户的时间和迁出地的详细地址。世居本市（县）的，填写“久居”。
５、何时由何地迁来本址－－填写本人迁来本户口管辖区之前在本市的常住户口所在地 详细地址及迁入落户的时间。世居本址的，填写“久居”。
６、登记日期－－填写户口登记机关建立常住人口登记卡时的具体日期。
７、登记事项变更和更正记载－－登记项目内容发生变更、更正，应在本栏填写变更、更正后的项目内容、时间，并由承办人签字或盖章。
８、属集体户口的，“户主姓名”和“户主与户主关系”两栏不填。 居民户口簿内其余各项登记内容的填写， 均与常住人口登记表内有关各项的填写说明相同。 常住人口登记卡由承办人按规定填写完毕后，应加盖户口登记机关的户口专用章。

