出生医学证明换发办理流程
针对家长为孩子换发《出生医学证明》的情况，为方便广大家长，特此对换发《出生医学证明》做出说明。
一、适用换发的情况：
（一）对于1996年1月1日后在首都医科大学附属北京潞河医院（以下简称“我院”）出生并签发《出生医学证明》的新生儿，出现以下几种情况，可以申请《出生医学证明》换发。
1、新生儿姓名原因不能上户（如非规范汉字等）；
2、更正父母信息；
3、军官证变更身份证；
4、其他原因导致的出生医学证明无效（如撕毁、涂改、私拆副页等）。
（二）办理时间为工作日周一下午13:00-16:30。办理地点：潞河医院门诊楼2层服务台④号门诊办公室窗口。

二、换发需提供的材料

1、原出生医学证明原件；【家长提供】
2、出生医学证明换发申请书，写明换发原因，需要有父母双方亲笔签名，并在签名处加盖手印（可参照文末模板格式）；【家长提供】
3、新生儿父母双方身份证原件、复印件；【家长提供】
4、已上户口新生儿有效证件原、复印件（首页，本人页）；【家长提供】
5、首次签发记录、存根，换发登记表；【医院提供】
6、2003年1月1日前出生新生儿，需提供新生儿母亲分娩的住院病历（为节省时间，母亲可提前持有效身份证件至病案室咨询，复印内容为：病历首页，分娩记录/剖宫产手术记录）；【家长提供】
7、更换新生儿姓名需公安部门开具不能进行出生登记而需要变更新生儿姓名的证明；【家长提供】
8、军官证信息换为身份证需单位政治处以上部门开具证明（证明出生医学证明上军官证号与身份证号为同一人）；【家长提供】
9、更改父母信息的视更改人数提供相应的法医物证鉴定机构出具的三人或五人亲子鉴定报告原件、派出所开具的证明；【家长提供】
10、其他特殊材料（根据具体情况由工作人员解释交代）。
三、换发流程

1、持第二条中“换发需提供的材料”到门诊综合楼二层服务台④号门诊办窗口审核；
2、初审通过后到门诊综合楼三层妇产科门诊调取出生证存根并复印；

3、持存根复印件及其他材料到门诊综合楼二层服务台④号门诊办窗口填写《换发申请表》；

4、填写无误，到门诊综合楼三层妇产科门诊打印新《出生医学证明》，核对信息无误之后到住院楼一层住院处窗口盖章；

5、到门诊综合楼二层服务台④号门诊办窗口登记，交回换证材料和原《出生医学证明》，领取新证。

四、换发注意事项

1、出生医学证明一经签发，原则上不做更改；
2、已上户口新生儿只换发出生证明正页，未上户口换发正副页；
3、换发材料齐全，需新生儿父亲或母亲办理换发；
4、我院办理出生医学换发的时间为工作日周一下午13:00-16:30；
5、有效身份证件为居民身份证、居民户口簿、护照、港澳居民来往内地通行证、台湾居民来往内地通行证或港澳台居民居住证；
6、首签使用旧护照，换发或补发使用新护照，需提供新旧两本护照，并有大使馆或者公安部门开具的证明；
7、特殊情况可提前咨询，电话69543901-转3322/3443。
部分特殊情况说明
1、新生儿父母其中一方死亡。逝者有效身份证件需提供死亡证、殡葬证、火化证其中之一。其余材料同上。

2、新生儿父母双方离异且其中一方不能配合办理的，由“有孩子抚养权一方”申请办理。

所需材料：

①有抚养权一方父亲/母亲的身份证原件、复印件；【家长提供】
②离婚协议/法院判决书原件、复印件（写清孩子抚养权的归属问题）；【家长提供】
③换发申请，除基本格式（见下文）的换发申请，还需把另一方不能配合的情况，办理出生证的用途，以及可以提供的材料写清；【家长提供】
④已经上户口的小孩，需要提供孩子户口本的原件复印件；【家长提供】
⑤首次签发记录、存根，补发登记表、申请表；【医院提供】
⑥2003年1月1日前出生的新生儿，需提供新生儿母亲分娩的住院病历（母亲可提前持有效身份证件至病案室咨询，复印内容为：病历首页，分娩记录/剖宫产手术记录。如由父亲一方单独办理，可提前电话联系潞河医院医疗部69543901-转3322/3443）。【家长提供】
出生医学证明换发申请

新生儿***，于**年**月**日在潞河医院出生，因出生医学证明****（涂改/信息更改），********（落户/办理签证/办理银行卡）无法使用，申请更换，请予以办理。

母亲：***（在签名上按手印）
身份证号：************
申请日期：**年**月**日

父亲：***（在签名上按手印）
身份证号：************
申请日期：**年**月**日

注意事项：父母双方的签名必须由本人手写签名，其余内容可打印，请将***及红色内容替换为实际情况。
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