转入登记
第一步：进行预录入机动车信息，领取机动车查验受理凭证。位置在便民服务区（车管所东南角）
应携带以下资料：
机动车档案
第二步：免费拓印机动车识别代号

持查验受理凭证到便民服务区免费拓印机动车车辆识别代号，将拓印膜粘贴在机动车查验受理凭证上。

第三步：查验机动车

持机动车查验受理凭证、机动车档案，将车辆开至机动车专属查验区查验机动车。

第四步：生成机动车查验流水单

机动车查验完毕后，持机动车查验受理凭证到查验业务大厅录入查验信息生成查验流水凭证，打印机动车照片。

第五步：在业务大厅导办岗位审核机动车所有人或者代办人提交的相关手续，并打印机动车查验受理单；
机动车所有人需要提交的相关手续
（1）现机动车所有人的身份证明；
（2）机动车所有权转移的证明、凭证（交易发票）；
（3）原机动车登记证书、行驶证；
（4）机动车档案（外地转入）

（5）属于海关监管的机动车，还应当提交《中华人民共和国海关监管车辆解除监管证明书》或者海关批准的转让证明。
第六步：按照叫号顺序在受理岗位办理；

第七步：在收费岗位缴纳牌照及证件工本费110元；

第八步：到制证岗位领取行驶证、合格标志，签注登记证书；

第九步：1小时后到牌照发放处领取牌照。

提醒：超过检验有效期的二手机动车，应当提交机动车安全技术检验合格证明和交通事故责任强制保险凭证。
