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前 言

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。

本文件由许昌市民政局提出并归口。

本文件起草单位：许昌市质量技术监督检验测试中心、许昌市民政局。

本文件主要起草人：陈卫哲、李中平、蔡延新、赵亚平、刘亚豪、薛涵麒。

本文件为首次发布。
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婚姻登记服务规范

1 范围

本文件规定了婚姻登记服务的术语和定义、管理要求、服务质量要求、工作程序、档案管理、监督

与评价。

本文件适用于许昌市建成区婚姻登记机关的服务与管理。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

GB/T 4658 职业分类与代码

GB/T 18894 电子文件归档与管理规范

MZ/T 024—2011 婚姻登记机关等级评定标准

《中华人民共和国民法典》

《婚姻登记工作规范》民发 2015 230号

《婚姻登记档案管理办法》

《民政部关于贯彻执行<婚姻登记条例>若干问题的意见》 民函（2004）76号

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

首问负责制

在婚姻登记工作中，首先接待来访、咨询或办事的工作人员作为第一责任人，负责给予办事或咨询

者必要的指引、介绍或答疑等服务，使之最为迅速、简便地得到服务的制度。

3.2

一次性告知制

服务对象到婚姻登记机关办事或电话咨询有关办理事宜时，经办人员应一次性告知其所要办理事项

的依据、时限、程序、所需材料以及不予办理理由等内容的制度。

3.3

婚姻登记档案

婚姻登记机关在办理结婚登记、离婚登记、补发婚姻登记证的过程中形成的具有凭证作用的各种记

录。

4 管理要求

4.1 服务场所与服务设施
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4.1.1 婚姻登记处应具有独立的办公服务场所，周边交通便利，环境良好。

4.1.2 婚姻登记处应设候登室（区）、婚姻登记室（区）、档案室，各室（区）有醒目标识牌。室内

宽敞明亮，庄严整洁，温馨舒适。

4.1.3 候登室（区）、婚姻登记室（区）面积按照 MZ/T 024-2011 执行。

4.1.4 候登室（区）应配有桌、椅、笔，供当事人排队等候和填写表格，并明示各类申请书规范样本。

应摆放婚姻法规宣传资料，供当事人参照。

4.1.5 婚姻登记室（区）桌面保持整洁，当事人和婚姻登记员相对平坐，为每对办理结婚登记或离婚

登记的当事人提供相对独立的私密空间。

4.1.6 档案室应配备铁皮档案柜，做到防火、防潮、防虫、防盗等，确保档案安全。

4.2 婚姻登记员

4.2.1 婚姻登记员人数应按照 MZ/T 024-2011 执行。

4.2.2 婚姻登记员经考试合格，取得婚姻登记员资格证书后，方可从事婚姻登记工作。

4.2.3 婚姻登记员应具备较强的服务意识和工作能力，熟练掌握与本岗位相适应的婚姻登记的相关法

律法规、业务政策。涉外婚姻登记机关的婚姻登记员应至少熟练掌握一门外语。

4.2.4 婚姻登记员应能够熟练使用婚姻登记信息系统，办理婚姻登记等相关事项。

5 服务质量要求

5.1 基本要求

5.1.1 婚姻登记处应严格按照《中华人民共和国民法典》、《婚姻登记条例》、《婚姻登记工作规范》、

《婚姻档案管理办法》等法律法规及本标准的要求办理婚姻登记、管理婚姻登记档案。

5.1.2 婚姻登记实行“首问负责制”、“一次性告知制”，提高服务质量和办事效率，树立以人为本、

规范高效的窗口形象。

5.1.3 婚姻登记实行“无差错”管理。

5.2 仪容仪表

婚姻登记员应按规定统一着装，佩证上岗。

5.3 语言

工作时间内应使用普通话服务。用语准确，称呼恰当，语气诚恳。

5.4 接待举止

服务主动热情，态度和蔼耐心。举止文明。

6 工作程序

6.1 结婚登记

6.1.1 初 审

6.1.1.1 婚姻登记处应审查申请结婚登记双方的属地管辖权。

6.1.1.2 申请结婚的男女双方共同到婚姻登记处提出申请。
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6.1.1.3 受理结婚登记条件：

a) 当事人男性是否年满 22 周岁，女性是否年满 20 周岁；

b) 当事人是否均无配偶（未婚、离婚、丧偶）；

c) 当事人双方是否没有直系血亲和三代以内旁系血亲关系；

d) 双方是否自愿结婚。

e) 当事人提供 3 张 2 寸红底双方近期半身免冠合照。

f) 当事人应持有《婚姻登记工作规范》中第 29 条至 35 条规定的有效证件。

6.1.2 受 理

6.1.2.1 婚姻登记员询问当事人的结婚意愿。

6.1.2.2 婚姻登记员查验相应证件和材料。

6.1.2.3 自愿结婚的双方当事人各填写一份《申请结婚登记声明书》、《婚姻登记个人信用风险告知书》，

声明人在监誓人面前完成“声明人”一栏签名并按指纹。

6.1.2.4 婚姻登记机关对不符合结婚登记条件的，不予受理。当事人要求出具《不予办理结婚登记告

知书》的，应当出具。

6.1.3 审 查

婚姻登记员对当事人提交的证件、证明、声明进行审查，符合结婚条件的，填写《结婚登记审查处

理表》。

6.1.4 发 证

6.1.4.1 婚姻登记员向当事人双方询问核对姓名等相关信息。

6.1.4.2 当事人本人亲自在《结婚登记审查处理表》上的“当事人领证签名并按指纹”一栏中签名并

按指纹。

6.1.4.3 婚姻登记员打印并核对结婚证后，将结婚证分别颁发给结婚登记当事人双方。

6.1.5 归 档

婚姻登记员每办完一对结婚登记，依照《婚姻登记档案管理办法》，对应当存档的材料进行整理、

保存，不得出现原始材料丢失、损毁情况。

6.2 离婚登记

6.2.1 初 审

6.2.1.1 婚姻登记处应审查申请离婚登记双方的属地管辖权。

6.2.1.2 要求离婚的夫妻双方共同到婚姻登记处提出申请。

6.2.1.3 婚姻登记员询问双方当事人：

a) 是否双方均具有完全民事行为能力；

b) 当事人持有离婚协议书，协议书中是否载明双方自愿离婚的意思表示以及对子女抚养、财

产及债务处理等事项协商一致的意见；

c) 当事人是否持有内地婚姻登记机关颁发的结婚证。

d) 当事人各提交 2 张 2 寸单人近期半身免冠照片。
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e) 当事人应持有《婚姻登记工作规范》中第 29 条至 35 条规定的有效证件。

6.2.2 受 理

6.2.2.1 婚姻登记员分开询问当事人的离婚意愿，以及对离婚协议内容的意愿，并进行笔录。笔录当

事人阅后签名。

6.2.2.2 婚姻登记员查验证件和材料。

6.2.2.3 双方自愿离婚且对子女抚养、财产及债务处理等事项协商一致的，双方填写《申请离婚登记

申请书》，声明人在监誓人面前完成“声明人”一栏的签名并按指纹。

6.2.2.4 婚姻登记机关对当事人提供的证件和证明材料初审无误后，发给《离婚登记申请受理回执单》。

6.2.2.5 婚姻登记机关对不符合离婚登记条件的，不予受理。当事人要求出具《不予受理离婚登记申

请告知书》的，应当出具。

6.2.3 冷静期

冷静期为三十天，日期计算自婚婚姻登记机关收到离婚登记申请并向当事人发放《离婚登记申请受

理回执单》之日起 (自婚姻登记机关收到离婚登记申请之日的次日开始计算期间，期间的最后一日是法

定休假日的，以法定休假日结束的次日为期间的最后日)。

6.2.4 撤回离婚登记申请

在冷静期内，双方当事人任何一方不愿意离婚的，可以持本人有效身份证件和《离婚登记申请受理

回执单》（遗失的可不提供，但需书面说明情况)，向受理离婚登记申请的婚姻登记机关撤回离婚登记申

请，并亲自填写《撤回离婚登记申请书》。经婚姻登记机关核实无误后，发给《撤回离婚登记申请确认

单》，并将《离婚登记申请书》、《撤回离婚登记申请书》与《撤回离婚登记申请确认单(存根联)》一并

存档。

6.2.5 自动撤回离婚登记申请

自离婚冷静期届满后三十日内(自冷静期届满日的次日开始计算期间，期间的最后一日是法定休假

日的，以法定休假日结束的次日为期间的最后一日)，双方当事人未共同到婚登记机关申请发给离婚证

的，视为撤回离婚登记申请。

6.2.6 审 查

6.2.6.1 自离婚冷静期届满后三十日内（自冷静期届满日的次日开始计算期间，期间的最后一日是法

定休假日的，以法定休假日结束的次日为期间的最后一日），双方当事人应当持《婚姻登记工作规范》

中第 55 条第 4 至第 7 项规定的有效证件和材料，共同到婚姻登记机关申请发给离婚证。婚姻登记机关

按照《婚姻登记工作规范》第 56 条和第 57 条规定的程序和条件执行和审查。婚姻登记机关对不符合离

婚登记条件的，不予办理。当事人要求出具《不予受理离婚登记登记告知书》的，应当出具。

6.2.7 发证

6.2.7.1 婚姻登记员向当事人双方询问核对姓名、出生日期、离婚意愿。

6.2.7.2 婚姻登记员对当事人提交的证件材料、《离婚登记申请书》、《离婚登记申请受理回执单》、离

婚协议书进行审查，符合离婚条件的，当事人填写《离婚登记审查处理表》、《离婚登记声明书》和《婚

姻登记个人信用风险告知书》，并亲自在《离婚登记审查处理表》“当事人领证签名并按指纹”一栏中签

名并按指纹。

6.2.7.3 婚姻登记员打印核对离婚证后，将离婚证颁发给离婚当事人。
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6.2.8 归 档

婚姻登记员每办完一对离婚登记，依照《婚姻登记档案管理办法》，对应当存档的材料进行整理、

保存，不得出现原始材料丢失、损毁情况。

6.3 补领婚姻登记证

6.3.1 初 审

a) 当事人如遗失、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。婚姻登记处应审查申请补领婚姻登记证双方的属地管辖权。

b) 当事人依法登记结婚或者离婚，现今仍然维持该状况；

c) 当事人应持有《婚姻登记工作规范》中第 29 条至 35 条规定的有效证件。

d) 当事人亲自到婚姻登记处提出申请。

e) 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、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。

f) 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。

6.3.2 受 理

6.3.2.1 婚姻登记员查验相应证件和证明材料。

6.3.2.2 当事人填写《申请补领婚姻登记证声明书》和《婚姻登记个人信用风险告知书》。

6.3.2.3 婚姻登记机关对不具备补发结婚证、离婚证受理条件的，不予受理。

6.3.3 审 查

婚姻登记员对当事人提交的证件、证明进行审查，符合补发条件的，填写《补发婚姻登记证审查处

理表》。

6.3.4 发 证

6.3.4.1 婚姻登记员向当事人询问核对姓名、出生日期。

6.3.4.2 当事人本人亲自在《补发婚姻登记证审查处理表》“当事人领证签名并按指纹”一栏中签名并

按指纹

6.3.4.3 婚姻登记员打印核对证件后，将证件发给当事人。

6.3.5 归 档

婚姻登记员每办完一对婚姻登记证，依照《婚姻登记档案管理办法》，对应当存档的材料进行整理、

保存，不得出现原始材料丢失、损毁情况。

7 档案管理
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7.1 婚姻登记机关按照《婚姻登记档案管理办法》第四条规定，履行婚姻登记档案的收集、整理、归

档、保管、利用、移交等职责。

7.2 婚姻登记材料的立卷归档应遵循《婚姻登记档案管理办法》第十条相关规定。

7.3 婚姻登记材料的归档要求应符合《婚姻登记档案管理办法》第十一条相关规定。

7.4 婚姻登记档案的保管期限为 100 年。对有继续保存价值的可以延长保管期限直至永久。

7.5 婚姻登记档案每年向市档案局移交前一年婚姻档案，具体移交时间由双方商定。

7.6 婚姻登记档案的利用应遵守《婚姻登记档案管理办法》第十五条相关规定。

7.7 婚姻登记档案的鉴定销毁应当符合《婚姻登记档案管理办法》第十六条相关规定。

8 服务监督与评价

8.1 服务监督

8.1.1 婚姻登记机关内部应建立健全婚姻登记员岗位责任制和考评奖惩等各项规章制度，并严格落实

和考核。对婚姻登记机关及其婚姻登记员应按照《婚姻登记工作规范》第八章相关规定进行管理。

8.1.2 婚姻登记机关应建立健全服务监督机制，定期和不定期对婚姻登记服务规范化情况进行检查和

监督。

8.1.3 婚姻登记处至少每半年进行 1 次自查，发现问题及时纠正。

8.1.4 健全监督检查情况通报制度，发现问题及时分析研究、讲评通报、督促整改。

8.2 服务考评

8.2.1 婚姻登记机关应建立服务满意度评价机制，开展服务满意度调查，将服务满意度指标列入目标

责任制考核体系，通过问卷调查、电话回访、网站留言、举报投诉等方式收集社会反馈，接受社会评议，

了解婚姻登记当事人对服务状况的认可度和满意度。

8.2.2 对婚姻登记服务的满意度调查情况及时进行整理分析，得出服务满意度评价结果。

8.2.3 及时查找婚姻登记服务工作中存在问题，采取纠正和预防措施，推动婚姻登记工作持续改进。
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