船员注册业务流程

受理部门：浙江海事局政务中心（联系电话：0571-86552898）
申请人：船员本人或其代理人、船员服务机构、海员外派机构、船员用人单位
具备条件：
1.年满18周岁（在船实习、见习人员年满16周岁）；
2.符合船员健康要求；
3.已完成规定的船员基本安全培训，并通过海事管理机构的考试；
提交材料：
1.《船员注册申请表》；
2.近期直边正面5厘米免冠白底彩色照片2张；
3.有效身份证件及复印件（船员管理系统已采集信息的，免于提交）；
4.最近2年内的符合内河船舶船员适任岗位健康标准的体检证明（内河船员）或者海船船员健康证明（海船船员）（船员管理系统已采集信息的，免于提交）；
5.申请注册国际航线船舶船员的，还应当提交船员专业外语考试合格证明复印件（船员管理系统已采集信息的，免于提交）或免于参加专业英语考试证明复印件（乙类值班水手/机工适任培训、GMDSS通用操作员及以上等级适任培训的学员，通过考试的；或者在航海类院校接受航海教育和适任培训的学生；或者在2008年10月1日前已持有海员证或者曾经持有海员证的现职船员。）；
6.申请遗失补发时凭本人身份证件；
7.申请注册变更时需提交变更申请及相应证明材料；（姓名、身份证号码发生变化的，需要提交公安机关证明；持证人住址、联系人、联系方式、注册类别的变更，只需当事人申请；相貌发生显著变化，需要当事人提供近期直边正面5厘米免冠白底彩色照片2张。）；
8.申请换发时只需提交第1、2、3项材料及原记载页满的船员服务簿。
提交材料为复印件的，如未作特殊说明，均提交1份，以A4纸复印，申请人应在复印件上加盖公章（自然人签名）并注明“与原件一致”及签注日期。

工作流程：
4.1受理
4.1.1受理人收到船员注册申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查。
4.1.2申请材料不齐全或者不符合法定形式的，受理人应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事业务补正通知书》。
4.1.3申请材料存在可以当场更正的错误的，受理人应当告知并允许申请人当场更正。
4.1.4申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，受理人应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事业务不予受理通知书》。
4.1.5对属本机构管辖范围且材料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事业务受理通知书》。
4.1.6对申请材料中的复印件，受理人应要求申请人在复印件上署名或加盖单位公章，并签注日期，受理人经审查与原件一致，将原件退回申请人。
4.1.7受理人受理后，在《海事业务审批表》签名并签注受理日期，并将相关材料移交给审核人。
4.2审核
4.2.1审核人收到申请材料后，应在两个工作日内依据相关规定对申请人资格的符合性进行审查。
4.2.2申请不符合法定条件的，应在《海事业务审批表》中划去不符合法定条件的申请人姓名，在《海事业务审批表》 “审核审批意见”栏内签注不同意的意见并签名和签注日期。
4.2.3申请符合法定条件的，在《海事业务审批表》 “审核审批意见”栏内签注同意意见并签名和签注日期。
4.2.4将审核完成并签注意见的申请材料交批准人审批。
4.3批准
4.3.1批准人收到申请材料后，应在两个工作日内依据相关规定对申请人资格的符合性进行审批。
4.3.2申请不符合法定条件的，应在《海事业务审批表》中划去不符合法定条件的申请人姓名，在《海事业务审批表》 “审核审批意见”栏内签注不同意的意见并签名或盖签名章、签注日期。
4.3.3申请符合法定条件的，在《海事业务审批表》 “审核审批意见”栏内签注同意注册的意见并签名或盖签名章、签注日期。
4.3.4将审批完成并签注不同意意见的申请材料交审核人制作《不予海事行政许可决定书》；将审批完成并签注同意注册意见的申请材料交证书制作人制作《船员服务簿》。
4.4制作
4.4.1《船员服务簿》制作
4.4.1.1证书制作人接收经批准注册的申请材料后，通知空白证书保管人。空白证书保管人在船员管理系统中按要求进行出库管理，并按照批准的数量取出空白《船员服务簿》，交证件制作人员制证。证件制作人员应根据船员管理系统中的出库情况，核对申领空白《船员服务簿》的数量。
4.4.1.2证书制作人在二个工作日内依照《船员服务簿》制作的要求和批准人意见制作《船员服务簿》。
4.4.1.3在《海事业务审批表》“证书”一栏内填写船员注册登记（档案）号码、《船员服务簿》印刷号码等发证记录，并签名和签注日期；
4.4.1.4将制作完成的《船员服务簿》连同批准注册的船员注册申请材料交证书核对人核对。
4.4.2《不予海事行政许可决定书》制作
4.4.2.1审核人接收经批准不同意注册的申请材料后，应在二个工作日内依照《不予海事行政许可决定书》制作的要求和批准人意见制作《不予海事行政许可决定书》并加盖船员管理专用章；制作完成后应在《海事业务审批表》 “文书”一栏签名并签注日期。
4.4.2.2将制作完成的《不予海事行政许可决定书》连同批准不同意注册的申请材料交证件发放人。
4.5核对
4.5.1证书核对人接收证书制作人送达的批准注册的申请材料及已制作好的《船员服务簿》后，应核对船员注册和《船员服务簿》是否经过规定审查程序，是否符合批准人意见、申请表内容及有关制作《船员服务簿》的要求，并在《海事业务审批表》 “证书”一栏签名并签注日期。
4.5.2如有不合格项，应返回相应岗位纠正，并在《海事业务审批表》“备注”中签注意见，签名并签注日期。
4.5.3核对无误或相应岗位纠正后，按规定送印章保管人在《船员服务簿》上加盖船员证书专用章，并将《船员服务簿》及申请材料交证书发放人。
4.6送达
4.6.1证书发放人接收证书核对人送交的《船员服务簿》及申请材料后，应通知申请人领取《船员服务簿》。
4.6.2证书发放人把核对无误的《船员服务簿》交申请人，要求申请人在《海事业务审批表》“备注”一栏签名并签注日期。证书发放人也应在《海事业务审批表》“备注”一栏签名并签注日期。
4.6.3证书发放人把批准注册并已核发《船员服务簿》后的申请材料交档案管理员归档。
4.6.4证书发放人收到《不予海事行政许可决定书》及批准不同意注册的申请材料后，应及时送达申请人。
4.7归档
4.7.1档案管理员在接到批准注册并已核发《船员服务簿》后的申请材料后，应核对归档资料是否齐全。
4.7.2核对无误后，应及时将材料归档。
4.7.3如材料不齐，应及时退还证书发放人，并在《海事业务审批表》“备注”栏中签注意见和日期。
办理依据：
1.《中华人民共和国海上交通安全法》第六条
2.《中华人民共和国船员条例》第五、六条
3.《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第九条
4.《中华人民共和国船员注册管理办法》第四至八条
5.《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十三条
办结期限：7个工作日
办理结果：符合条件的，予以签发《船员服务簿》；不符合条件的，不予许可并说明理由。
收费标准：不收费
