行政职权基本信息表

 其他类（行政服务）
填报单位：黄石市西塞山区民政局

	职权编码
	08925222-X-QT-11800

	职权名称
	补发结婚证、离婚证

	子项名称
	无

	行使主体
	黄石市西塞山区民政局

	办理类型
	行政确认

	职权依据
	【法规】《婚姻登记条例》（2003年中华人民共和国国务院令第387号）                                              

第十七条 结婚证、离婚证遗失或者损毁的，当事人可以持户口簿、身份证向原办理婚姻登记的机关或者一方当事人常住户口所在地的婚姻登记机关申请补领。婚姻登记机关对当事人的婚姻登记档案进行查证，确认属实的，应当为当事人补发结婚证、离婚证。       

	受理范围及条件
	（一）婚姻登记处具有管辖权；

（二）当事人依法登记结婚或者离婚，现今仍然维持该状况；

（三）当事人亲自到婚姻登记处提出申请，填写《申请补领婚姻登记证声明书》。

（四）当事人遗失、损毁婚姻登记证，可以向原办理该婚姻登记的机关或者一方常住户口所在地的婚姻登记机关申请补领。有条件的省份,可以允许本省居民向本辖区内负责内地居民婚姻登记的机关申请补领婚姻登记证。
　　当事人因故不能到婚姻登记处申请补领婚姻登记证的，有档案可查且档案信息与身份信息一致的，可以委托他人办理。委托办理应当提交当事人的户口簿、身份证和经公证机关公证的授权委托书。委托书应当写明当事人姓名、身份证件号码、办理婚姻登记的时间及承办机关、目前的婚姻状况、委托事由、受委托人的姓名和身份证件号码。受委托人应当同时提交本人的身份证件。  

	 需提交的 

    材料
	户口簿、身份证原件、申请补领结婚证的，双方当事人提交3张2寸双方近期半身免冠合影照片；申请补领离婚证的当事人提交2张2寸单人近期半身免冠照片。



	法定期限
	证件齐全有效，符合登记条件，当场受理，发证。

	承诺期限
	不符合法定条件的，退回有关证件，并告知理由。

	特别承诺及期限
	即办件

	收费依据及标准
	鄂价费字第（92）108号、鄂价费字第[2001]210号。工本费9元

	职权运行
流程
	初审—受理—审查—登记（发证）

	责任事项
	受理责任：公示依法应当提交的材料；一次性告知补正材料；依法受理或不予受理当事人提交的申请材料，符合要求的，组织登记员核实当事人身份，初审结婚当事人证件是否齐全，是否达到结婚法定年龄、是否重婚，对于符合结婚条件的登记员受理，要求当事人填写结婚登记审查处理表并签名。
审查责任：审核申请人提交的有关材料，审查当事人身份和出具的证明材料的真实有效性，询问、核实当事人申明书内容是否真实、自愿。
决定责任：作出申请人是否通过确认的决定；不符合要求的，应当书面通知申请人。

送达责任：通过确认的，颁发结婚证书，材料归档。


	责任事项依据
	1、《婚姻登记条例》国务院令第387（确认）第三条  婚姻登记机关的婚姻登记员应当接受婚姻登记业务培训，经考核合格，方可从事婚姻登记工作。 婚姻登记机关办理婚姻登记，除按收费标准向当事人收取工本费外，不得收取其他费用或者附加其他义务。 2、第十八条  婚姻登记机关及其婚姻登记员有下列行为之一的，对直接负责的主管人员和其他直接责任人员依法给予行政处分：（一）为不符合婚姻登记条件的当事人办理婚姻登记的； （二）玩忽职守造成婚姻登记档案损失的； （三）办理婚姻登记或者补发结婚证、离婚证超过收费标准收取费用的。 违反前款第（三）项规定收取的费用，应当退还当事人。 

	职责边界
	办理本辖区居民婚姻登记

	承办机构
	黄石市西塞山区民政局婚姻登记处

	咨询方式
	0714-6489350黄石市西塞山区飞云街6号3楼

	监督投诉方式
	0714-6482746黄石市西塞山区黄石大道292号民政局

	审核意见
	

	备注
	　





补领结（离）婚证





预审





审查





受理





复印户口簿、身份证等








户口簿


身份证


原婚姻档案记录证明


照片（结婚：近期2寸合影彩照3张


离婚：近期2寸单人彩照2张）





登记发证





填写声明书











