办理身份证业务流程及提供材料模板
1.换领身份证（办理北京身份证或原籍身份证到期）
阜成路校区：学校网站——部门总览——保卫处——户籍管理专栏——下载《北京工商大学身份证办理申请表》-——学院辅导员签字盖章——保卫处户籍办（户籍老师签字盖章）——到甘家口派出所办理。
良乡主校区：学校网站——部门总览——保卫处——户籍管理专栏——下载《北京工商大学学生户口卡借用申请表》——学院辅导员签字盖章——保卫处户籍办（借取个人常住人口登记卡复印件和学校集体户户籍首页复印件）——前往拱辰派出所办理。
注：1.以上业务仅限于户籍迁移至学校同学。  2.教职工以上业务办理按照北京普通居民办理身份证业务要求自行前往派出所办理。
2.身份证丢失补领
阜成路校区：保卫处网站下载北京工商大学身份证办理申请表（丢失原籍身份证的还需下载在读证明）——学院辅导员签字盖章——户籍办老师签字——到甘家口派出所办理。
良乡主校区：学校网站——部门总览——保卫处——户籍管理专栏——下载《北京工商大学学生户口卡借用申请表》（丢失原籍身份证的还需下载在读证明）——学院辅导员签字盖章——保卫处户籍办（借取个人常住人口登记卡复印件和学校集体户户籍首页复印件）——前往拱辰派出所办理。
注：在身份证换领、补领期间（10个工作日左右）如需急用身份证的同学可办理临时身份证.凭取证凭条即可到海淀分局户政大厅（海淀区阜成路67号海淀区政务八里庄分中心四层）办理。





北京工商大学身份证办理申请表
	[bookmark: _GoBack]姓名
	　
	身份证号码
	　

	班级（单位）
	　
	电话
	　

	申 请 理 由
	　
                                签字：
                                年   月    日

	学院意见
	签字：
（加盖公章）：
年   月    日

	注：教师申请不用学院盖章，携带工作证直接到保卫处办理                          

	注意：1、请于每周三到甘家口派出所户籍大厅办理
（办理时间：上午9:00-11:30,下午14:00-17:00）；
2、需拍照请穿深色带领子的衣服，勿化浓妆；
3、必须携带原籍身份证原件及复印件，如原籍身份证丢失再到保卫处网站下载在读证明，学院加盖院章后一同交至甘家口派出所。
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北京工商大学学生户口卡借用申请表

	姓名
	　
	身份证号码
	　

	班级（单位）
	　
	电话
	　

	保卫处意见
	                                                                                  
　                              
签字：
                         　　　　（加盖公章）
                        　　　　   年   月   日


北京工商大学学生户口卡借用申请表

在  读  证  明

       同学，性别   ，出生日期为      年   月   日。该学生系我校        学院    级         专业学生，于      年   月入学，现为   年级学生，学制为   年本科/    年研究生。

	学生照片粘贴处，请学院负责人压着照片加盖学院院章。



                                   学院（院章）：
日期：





