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第一条 我校集体户别、地址及登记机关

博士后户口地址：

北京市海淀区上园村3号院5

教职工户口地址：

北京市海淀区上园村3号院4

登记机关均为：

北京市公安局大钟寺派出所

集体户户别为：

非农业集体户

第二条 借用《常住人口登记卡》

（一）本人借用《常住人口登记卡》时，

持本人工作证或一卡通等有效证件到学校

保卫处户籍科办理。

（二）委托他人借用时，委托人要亲笔签

署委托书（写清委托人与被委托人的个人

信息及委托事项即可）。受委托人需持委

托书、本人一卡通、被委托人证件原件或

证件照片到学校保卫处户籍科办理。

第三条 领取学校集体户口首页复印件

博士后，在职职工可持有效证件到保卫处

户籍科领取。如只需首页复印件照片，可

致电户籍科，户籍科可通过邮件或微信发

送给个人。

第四条 办理结婚登记

本人到学校保卫处户籍科领取《常住人口

登记卡》后携带身份证原件及复印件到双

方中任一方户籍所在地民政局办理。

第五条 身份证过期或者丢失，办理新的身

份证

持在校一卡通或者身份证直接到大钟寺派

出所户籍室办理新的身份证（需穿深色上

衣），无需再到户籍科开证明或领取《常

住人口登记卡》。

如给未满十八周岁子女办理身份证，从未

办理过身份证的，需带《出生证明》和监

护人身份证，由监护人陪同去大钟寺派出

所户籍室办理；如更换或补办身份证，带

原有身份证或其它身份证明，监护人身份

证，由监护人陪同去大钟寺派出所户籍室

办理。

第六条 办理《无犯罪证明》

可通过线上线下两种方式进行办理。 

1）线下办理：

本人持身份证原件到大钟寺派出所户籍室

开具。

2）线上办理：

申请步骤如下： 

一、微信搜索北京警务小程序

二、使用人脸识别登录验证 

三、在小程序首页选择无犯罪记录证明

四、阅读协议，提交预申请材料包括申领

人民族、申请事由、受理单位等

五、提交材料，等待审核。可在小程序

“我的”页面选择办事记录-审核情况中查

看审核进度

六、审核完毕后点击生成报告，经过本人

人脸验证后生成无犯罪证明报告

 

第七条 变更婚姻状况

持个人《常住人口登记卡》、户口首页复

印件、《结婚证》原件及复印件到大钟寺

派出所户籍室办理变更。

第八条 补办《个人常住人口登记卡》

如不慎损坏或丢失，须个人出具补办《常

住人口登记卡》的书面申请，说明损坏或

丢失情况，持书面申请到保卫处户籍科开

具《补办证明》，由本人持《补办证明》

和身份证到大钟寺派出所户籍室补办。

第九条 迁出户籍

（一）博士后出站后，需及时将户口迁

出。变更为我校职工集体户口时，请参照

我校《新入职教职工集体户办理流程说

明》；迁往其他单位或自有住房的，请按

规定时间尽快迁出。

（二）集体户籍职工因工作调离学校需迁

出其户口。户口可迁往新单位集体户口、

个人自有住房或大钟寺派出所公共户。迁

往京外的，请咨询迁入地派出所；迁往本

市其他行政区域的，按新工作单位要求办

理或到个人自有住房所属派出所办理落户

手续。

（三）公安户籍管理规定，集体户籍职

工，其家庭如有北京市自有住房，应及时

将户籍迁出我校集体户籍。

（四）夫妻双方户口均为我校集体户口且

一方为随迁家属，如婚姻状况变更，随迁

家属应及时办理迁出。

未按规定及时迁出户口的，其户口视为滞

留户口，不得借用。

第十条 大钟寺派出所户籍室地址、工作时

间和电话

大钟寺派出所户籍室地址：联想桥西南

角，农科院蔬菜大棚院里

办 公 时 间 ： 9 ： 00-12:00  14:00-17:30

（节假日、周六、周日正常工作）

办公电话：010-82588372

办公地址与联系⽅式

01 办公地址

保卫处⼀楼⼤厅，从⼀楼东侧⻔进⼊，

即交⼤嘉园闸机⼊⼝处

02 办公时间

⼯作⽇  8：00-12:00    14:00-17:30  

03 办公电话

010-51688501  
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