补领登记证书（因遗失、灭失）
第一步预录入机动车信息（便民服务区）

进行机动车信息预录入，领取机动车查验受理凭证。办理预录入应携带以下资料：
（1）机动车行驶证；

（2）机动车所有人身份证。

第二步：免费拓印机动车识别代号

持机动车查验受理凭证到车辆便民服务区外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和行驶证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业务受理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代办人提交的相关手续：
（1）机动车所有人的身份证明；
（2）提交机动车查验单；

（3）代办人身份证明（单位车辆）；
（4）委托书（单位车辆）。

第六步：按照叫号顺序在受理窗口办理；

第七步：在收费岗位缴纳工本费10元；

第八步：到制证岗位取证。
换领登记证书（因损坏）
第一步：在业务大厅导办岗位审核机动车所有人或代办人提交的相关手续；机动车所有人提交的相关手续：
（1）机动车所有人的身份证明；
（2）损坏的旧登记证书；
（3）代办人身份证明；

（4）委托书。
第二步：按照叫号顺序在受理窗口办理；

第三步：在收费岗位缴纳工本费10元；

第四步：到制证岗位取证。
提醒：换领机动车登记证书的不需要机动车查验，补换登记证书业务需要机动车所有人本人申请，补领登记证书的，需要提交机动车进行查验。
