桃園市蘆竹區戶政事務所辦理到府、到院戶政服務作業要點
一、依據：本所全面提升為民服務品質實施計畫辦理。
二、目的：為加強便民服務工作，針對本區年邁、重病、行動不便，或為照顧六歲以下幼童無法親至戶所申辦之鄉親提供到府服務申辦措施，彰顯政府親民、便民及照顧弱勢團體之德政，以提升政府機關服務形象。
三、實施對象：
(一)戶籍設於本區因老邁、重病、行動不便或為照顧六歲以下幼童無法親至戶所辦理國民身分證、印鑑登記、變更、註銷登記或申請自然人憑證等。

(二)民眾辦理遷徙登記而無法提出房屋證明文件之居住事實查實案件。
四、實施方法：

(一)受委託人到所申請者，由綜合受理櫃檯同仁按號受理，請受委託人或申請人依申請事由類別填妥派員實地查證申請書（如附件1）或遷入無法提證申請書(如附件2)後，會交責任里同仁外出服務。

(二)申請事由為身分證或印鑑登記等事項者，外出查證人員應填具便民服務外出查證書(如附件3)、到府(院)核對面貌登記簿(如附件4)，簽請核准後前往辦理。
    申請事由為遷入無法提證申請居住事實查實者，外出查證人員應填具查訪單(如附件5)、居住事實查證登記簿(如附件6)，簽請核准後前往辦理。
    上開二案應於三日內查證完畢，民眾申請即時外出查證時，於業務調度許可範圍內得配合辦理。

(三)前二點到府服務人員均以責任里同仁外出服務，惟如遇責任里同仁因特殊原因無法外出服務者，由登記、行政二課課長協調指派適當人員外出查證。

(四)受理同仁得視申請案件性質預先列印申請書或製妥證件，於實地查驗無誤當場補辦申請手續後核發證件，對無法當場受理或有查證必要之案件應帶回所內處理。

五、一般規定：

(一)到府服務外出查證同仁應注意行車及人身安全，課長應充分掌握申請人及受委託人相關資料備查，受理同仁辦畢後應立即回所向課長或秘書報告處理情形，不得藉故在外逗留。
(二)外出查證同仁主動利用午休或下班時間前往者，由為民服務承辦人彙集案件資料報請縣政府敘獎。

(三)民眾申請立即到府服務時，如人力調度困難無法立即配合前往，由登記課長向民眾委婉說明，並依規定於三日內前往辦理。
(四)受理民眾申請服務到府同仁得支領差旅費。為保護本所同仁之人身安全，並得請求替代役、其他同仁、當地村里長協同，必要時得請轄區警力協同到府服務，以維周全。

六、預期效益：

(一)落實便民服務。

(二)增進行政效能。

(三)提升政府形象。

七、本作業要點如有未盡事宜，得經主任核可後修（增）訂之。
