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	学生在校期间
无犯罪记录证明
	1、户籍不在学校集体户的学生：到所在学院开具在校表现证明，加盖学院公章，并持本人学生证（非智能卡）或身份证，到行远楼保卫处126室，开具无犯罪证明；

2、户籍在学校集体户的学生：关注“青岛微警务”微信公众号，进入“微警务”板块，点击“无犯罪记录证明”，按要求办理。

	1. 
	· 在校师生因公
出国政审
	持用学校信签打印的无犯罪证明材料和学院介绍信（加盖学院公章），到各校区保卫处办理。

	2. 
	学生政审材料
	1、到所在学院开具在校表现证明，加盖学院公章；

2、持学院开具的在校表现证明及本人学生证（非智能卡）或身份证，到各校区保卫处办理。

	1. 
	新生落户
	根据新生报到须知中户口迁移要求带齐落户材料，入学时交由学校统一办理。

	
	● 教职工集体户口落户
	1、博士后进站教工落户所需证件：（1）山东省人力资源和社会保障厅介绍信；（2）调动人员情况登记表；（3）户口迁移证（省外）、户口单页（市外省内）、户籍证明（市内）；（4）市南分局集体户单位落户人员审批表；（5）集体户口管理协议书；（6）青岛市房屋交易中心开具的无房证明。
2、毕业分配入校教工落户所需证件：（1）毕业证；（2）报到证；（3）身份证原件及复印件；（4）两张近期彩色正面标准照片；（5）户口迁移证（省外）、户口单页（市外省内）、户籍证明（市内）；（6）山东省高等（中专）学校毕业生就业协议书；（7）同意落户证明（保卫处户籍室出具）；（8）实际居住地证明；（9）市南分局集体户单位落户人员审批表；（10）集体户口管理协议书；（11）青岛市房屋交易中心开具的无房证明。

	
	教职工、学生
集体户口迁出
	1、教工户口迁出：持人事处离校手续单到鱼山校区户籍办公室进行户口迁出信息登记，持鱼山校区户籍办公室出具的介绍信到八大关派出所办理户口迁出手续。

2、学生退学、转学、结业、肄业户口迁出：持学校关于某某学生退学、转学、结业、肄业的文件或教务处、研究生院离校手续单和个人有效证件到所在校区保卫处开具介绍信，然后持以上证件和材料去户籍所在地派出所办理户口迁出手续。

3、毕业生户口迁出：由学校统一办理。

	
	教职工及家属、学生

借用集体户籍卡
	学校集体户的师生，需借用集体户籍卡的，按以下流程办理：

1、学生持学生证（非智能卡）到所在校区户籍管理部门进行借用事由等信息登记。

2、学生领取个人《集体户口常住人口登记卡》；首次借用，持学生证（非智能卡）到所在校区户籍管理部门开具介绍信，持介绍信和学生证到到户籍所在地派出所打印。

3、使用完毕后，学生将《集体户口常住人口登记卡》返还所在校区户籍管理部门。
4、教工持学校智能卡到所在校区户籍管理部门进行借用事由等信息登记并领取个人《集体户口常住人口登记卡》。教职工借用家属《集体户口常住人口登记卡》，需持本人的学校智能卡、结婚证、家属本人的身份证原件及提供的委托书到所在校区户籍管理部门进行借用事由等信息登记。家属借用教职工《集体户口常住人口登记卡》，需持教职工的学校智能卡、身份证、结婚证、教职工本人提供的委托书、及家属本人身份证到所在校区户籍管理部门进行借用事由等信息登记。
5、使用完毕后，教工及家属将《集体户口常住人口登记卡》返还所在校区户籍管理部门。
6、借用时间规定：教职工及家属、学生办理出国签证、结婚登记、买房、公证、报考、就业等事宜，原则上一次借用不得超过30天。办理房产一次借用不得超过40天。办事中如遇特殊情况，可适当延长借用时间，但须向借用部门说明情况。

7、借用、办理《集体户口常住人口登记卡》原则上须本人办理。

	
	教职工、学生

身份证过期、丢失补办


	1、户口迁来学校的学生身份证过期申请重新办理和身份证丢失申请补办：本人可持学生证到所在校区保卫处开具介绍信，然后到户籍所在地派出所办理；若学生证丢失，需本人持学校智能卡到所在校区保卫处开具介绍信，再到户籍所在地派出所办理；若身份证、学生证、智能卡一同丢失，需先到所在学院团委开具在读证明，再到所在校区保卫处开具介绍信，然后到户籍所在地派出所办理。
2、户口未迁来学校的学生身份证过期申请重新办理和身份证丢失申请补办：鱼山校区和西海岸校区学生需本人持学生证、身份证（过期重新办理需要）、家庭户口簿及全部复印件到鱼山校区户籍办公室开具介绍信去八大关派出所办理。崂山校区学生可先携带本院团委开具的居住证明和家庭户口簿本人页及复印件到辽阳东路治安派出所办理《居住证》，然后携带《居住证》、身份证（过期重新办理需要）、家庭户口簿全页及全部复印件到辽阳东路治安派出所办理；也可到八大关派出所办理，办理程序同鱼山校区学生。切记学生证、户口簿缺一不可，否则只能回户口所在地派出所办理。
3、教工户口迁来学校的身份证过期申请重新办理和身份证丢失申请补办：本人持学校智能卡可直接到八大关派出所办理。
4、教工户口未迁来学校的身份证过期申请重新办理和身份证丢失申请补办：鱼山校区和西海岸校区教工需本人持学校智能卡、身份证（过期重新办理需要）、家庭户口簿及全部复印件到鱼山校区户籍办公室开具介绍信，然后去八大关派出所办理。居住在崂山校区的教工可先携带学校房产办开具的居住证明和家庭户口簿本人页及复印件到辽阳东路派出所办理《居住证》，然后携带《居住证》、身份证（过期重新办理需要）、家庭户口簿全页及全部复印件到辽阳东路治安派出所办理；也可到八大关派出所办理，办理程序同鱼山校区教工。没有家庭户口簿的需回户口所在地派出所办理。



	
	教职工、学生

办理居住证

	居住在青岛市，但户口是外地的师生，可申请办理居住证，办理流程如下：

1、鱼山校区的学生，本人持学校开具的在读证明和身份证，直接到八大关派出所办理。崂山校区的学生，本人持本院团委开具的居住证明和家庭户口簿本人页及复印件到辽阳东路治安派出所办理。西海岸校区的学生，本人持学校开具的在读证明和身份证，直接到青岛海岸警察支队小口子派出所办理。
2、居住在鱼山校区的教工，本人持学校开具的在职证明和身份证，直接到八大关派出所办理。居住在崂山校区的教工，本人持学校房产办开具的居住证明和家庭户口簿本人页及复印件到辽阳东路治安派出所办理。

	
	教职工、学生
办理户籍证明
	学校集体户的师生，办理户籍证明的流程如下：

1、学生持身份证、学生证（非智能卡）到所在校区保卫处开具介绍信，持以上证件和材料到户籍所在地派出所办理。
2、若身份证、学生证丢失：需先到本院团委开具在读证明，再到所在校区保卫处开具介绍信，持以上材料到户籍所在地派出所办理。
4、教工持学校智能卡、身份证直接到八大关派出所办理。

	
	●军人销户
	前往部队工作的学生和国防生，凭军官证、部队开具的军队身份证明信或部队开具的申请办理军队身份证的申请表，到鱼山校区户籍办公室开具介绍信，去八大关派出所办理军人户口注销手续。

	备注：  ●项仅在鱼山校区办理，★项仅在崂山校区办理，其他事项可选择就近校区办理。鱼山校区户籍办公室，胜利楼111室，电话：82032250，联系人：赖冰心；崂山校区保卫处服务大厅，行远楼126室，电话：66786280 ，联系人：许敏。


