同德县民政局责任清单
 一行政权力运行流程图

（一）行政许可（8项）
 1、建设殡仪服务站、骨灰堂和农村公益性墓地审批流程图
项目类型：行政许可            办理地点：同德县民政局

    承办机构：同德县民政局       

    法定期限：60个工作日          承诺期限：40个工作日

    服务电话：0974—8592965       监督投诉电话：0974—8592965
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法定期限：60个工作日     承诺期限：40个工作日     优化时限：20个工作日
2. 异地商会登记流程图
项目类型：行政许可                        办理地点：同德县民政局

承办机构：同德县民政局     

法定期限：20个工作日                     承诺期限： 11个工作日

服务电话：0974-8592965                   监督投诉电话：0974-8592965


法定期限：20个工作日   承诺期限：11个工作日     优化时限：9个工作日

3.因公牺牲审批流程图

项目类型：行政许可                       办理地点：同德县民政局
承办机构：同德县民政局     

法定期限：20个工作日                    承诺期限： 11个工作日

服务电话：0974-8592965                   监督投诉电话：0974-8592965



法定期限：20个工作日     承诺期限：11个工作日     优化时限：9个工作日

4. 高龄补贴审批、高龄老人优待证核发流程图
项目类型：行政许可                   办理地点：同德县民政局
承办机构：同德县民政局     

法定期限：20个工作日                承诺期限： 11个工作日

服务电话：0974-8592965               监督投诉电话：0974-8592965






高龄补贴审批流程



             














法定期限：20个工作日     承诺期限：11个工作日     优化时限：9个工作日

5. 养老机构设立许可申请流程图

项目类型：行政许可                  承办机构：同德县民政局

法定期限：无                        承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965              监督投诉电话：0974-8592965

法定期限：无   承诺期限：无     优化时限：无

6. 城乡居民最低生活保障待遇审批流程图
项目类型：行政许可                        办理地点：同德县民政局

承办机构：同德县民政局     

法定期限：20个工作日                      承诺期限： 11个工作日

服务电话：0974-8592965                    监督投诉电话：0974-8592965



















法定期限：20个工作日   承诺期限：11个工作日     优化时限：9个工作日

7.城乡低保居民医疗费审批流程图
项目类型：行政许可                    承办机构：同德县民政局

法定期限：无                          承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965                监督投诉电话：0974-8592965
	（一）申请：申请享受城市医疗救助的对象向居委会提出书面申请，填写《城市医疗救助申请审批表》。

	↓

	（二）受理：居委会核实后符合条件的予以公示，公示期5天。公示无异议的由居委会签署意见报沙河镇政府。

	↓

	（三）审核：沙河镇政府对上报的有关材料进行审核，符合条件的报县民政局审批 。

	↓

	（四）审批：县民政局对镇政府上报的有关材料召开会议进行研究审批，并反馈到沙河镇政府、居委会予以公示，公示期5天。

	↓

	（五）发放：城市医疗救助金通过社区居委会发放到救助对象手中。必要时县民政局通过城市医疗救助资金支出专户直接发放到救助对象手中。


法定期限：无   承诺期限：无     优化时限

8.县级民办非企业单位成立、变更、注销登记流程图

项目类型：行政许可                     办理地点：同德县民政局

承办机构：同德县民政局      

法定期限：成立登记60个工作日，变更、注销登记30个工作日

承诺期限：成立登记40个工作日；变更、注销登记14个工作日

服务电话：0974-8592965                 监督投诉电话：0974-8592965


法定期限：60工作日   承诺期限：40工作日     优化时限：20工作

（二）行政处罚（51项）
1、行政处罚（通用）流程图

项目类型：行政处罚               监督投诉电话：0974-8592965
(三)行政强制（7项）
1.封存被责令限期停止活动的社会团体《社会团体法人登记证书》、印章和财务凭证流程图

项目类型：行政强制                           承办机构：同德县民政局
法定期限：无                                 承诺期限：无 

服务电话：0974-8592965                       监督投诉电话：0974-8592965

2.收缴被撤销社会团体《社会团体法人登记证书》和印章流程图

项目类型：行政强制                   承办机构：同德县民政局
法定期限：无                         承诺期限：无 

服务电话：0974-8592965               监督投诉电话：0974-8592965

3.封存被限期停止活动的民办非企业单位的登记证书、印章和财务凭证流程图

项目类型：行政强制                   承办机构：同德县民政局        

法定期限：无                         承诺期限：无

服务电话：0974-8592965               监督投诉电话：0974-8592965







4.收缴被撤销民办非企业单位的证书和印章流程图

项目类型：行政强制                    承办机构：同德县民政局

法定期限：无                          承诺期限：无 

服务电话：0974-8592965                监督投诉电话：0974-8592965
5.封存被限期停止活动的基金会登记证书、印章和财务凭证

流程图

项目类型：行政强制                      承办机构：同德县民政局

法定期限：无                            承诺期限：无

服务电话：0974-8592965                  监督投诉电话：0974-8592965

6.取缔非法民间组织流程图

项目类型：行政强制                        承办机构：同德县民政局        

法定期限：无                              承诺期限：无

服务电话：0974-8592965                    监督投诉电话：0974-8592965
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



7、殡葬管理工作流程图

项目类型：行政许可                     承办机构：同德县民政局

法定期限：无                           承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965         监督投诉电话：0974-8592965
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(四)行政给付（13项）
           1、行政给付（通用）流程图

项目类型：行政给付                 承办机构：同德县民政局

法定期限：无                       承诺期限：1个工作日

服务电话：0974-8592965             监督投诉电话：0974-8592965
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（五）行政确认（5项）
                  1、行政确认（通用）流程图

项目类型：行政确认                  承办机构：同德县民政局

法定期限：无                        承诺期限：1个工作日

服务电话：0974-8592965              监督投诉电话：0974-8592965
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（六)行政检查（3项）
1、行政检查（通用）流程图
项目类型：行政检查                      承办机构：同德县民政局

法定期限：无                            承诺期限：1个工作日

服务电话：0974-8592965                  监督投诉电话：0974-8592965
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



(七)行政监督（3项）
1、行政监督（通用）流程图

项目类型：行政监督                    承办机构：同德县民政局

法定期限：无                          承诺期限 : 1个工作日

服务电话：0974-8592965                监督投诉电话：0974-8592965
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



(八)其他行政权力（22项）
1、地名命名更名审批流程图

项目类型：行政许可                     承办机构：同德县民政局

法定期限：无                           承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965          监督投诉电话：0974-8592965
[image: image7.png]Hi 45 Ay 45 B A% S HL SRR B

bsk £33
FARE G L B

I,
AT eaew.

8
¥
e
¥

&

&

I
BiZRIE

Wil AR S R

LEES ety
B o) R A

oA B ] B AE SR
A LTI A
HELNE, R





2、县级行政区域界线变更审核流程图

项目类型：行政许可                     承办机构：同德县民政局

法定期限：无                           承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965            监督投诉电话：0974-8592965
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3、对非现役军人、预备役人员、民兵、民工以及其他因参战、参加军事演习、执行军事勤务牺牲人员批准为烈士的审核申报流程图
项目类型：行政许可                     承办机构：同德县民政局

法定期限：无                           承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965           监督投诉电话：0974-8592965
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4、优抚对象待遇申报流程图

项目类型：行政许可                     承办机构：同德县民政局

法定期限：无                           承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965           监督投诉电话：0974-8592965
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5、革命烈士、病故军人家属审核流程图
项目类型：行政许可                     承办机构：同德县民政局

法定期限：无                           承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965           监督投诉电话：0974-8592965
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6、退役士兵接收安置流程图
项目类型：行政许可                     承办机构：同德县民政局

法定期限：无                           承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965           监督投诉电话：0974-8592965
[image: image12.png]Bl

3

le

£, FEME

TEEHMNE
R R

B8 (F) REZEHN
BRERFANE, §
NS

FHESERER
iR ERIREN

BRI RIAEHP 0SB
£ (F) ReAZEHHRS

£ (F) REEHRIFERE
FEMEMH, AP 5

AR

£ (F) EFEEWHRRIKE
WARBMAWLE, FHRME, B
HORBREIGE. HEEMA LT
B GRHRR TR A RREFES)

ES e

<<

#i

HEHEN :::)
RN

HIHEE

HHFHERE

EREZHELEHR
LEL S d:E 3





7、残疾军人（含伤残国家机关工作人员）残疾等级评定、调整审核申报以及证件换发、补发流程图

项目类型：行政许可                     承办机构：同德县民政局

法定期限：无                           承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965           监督投诉电话：0974-8592965
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8、病退军人审核申报流程图

项目类型：行政许可                     承办机构：同德县民政局

法定期限：无                           承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965           监督投诉电话：0974-8592965
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9、部分烈士子女审核申报流程图
项目类型：行政许可                     承办机构：同德县民政局

法定期限：无                           承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965           监督投诉电话：0974-8592965
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10、农村60周岁以上老年退伍军人审核申报流程图

项目类型：行政许可                     承办机构：同德县民政局

法定期限：无                           承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965           监督投诉电话：0974-8592965

11、参战参试（含铀矿开采人员）退役人员审核申报流程图

项目类型：行政许可                     承办机构：同德县民政局

法定期限：无                           承诺期限 :无
服务电话：0974-8592965           监督投诉电话：0974-8592965
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12、依靠残疾抚恤金生活仍有困难的残疾军人补助流程图
项目类型：行政许可                     承办机构：同德县民政局

法定期限：无                           承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965           监督投诉电话：0974-8592965
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13、养老机构设立许可流程图
项目类型：行政许可                     承办机构：同德县民政局

法定期限：无                           承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965           监督投诉电话：0974-8592965
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14、福利企业认定流程图

项目类型：行政许可                     承办机构：同德县民政局

法定期限：无                           承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965           监督投诉电话：0974-8592965
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15、社会福利机构设立许可流程图
项目类型：行政许可                     承办机构：同德县民政局

法定期限：无                           承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965           监督投诉电话：0974-8592965

16、孤儿供养流程图

项目类型：行政许可                     承办机构：同德县民政局

法定期限：无                           承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965           监督投诉电话：0974-8592965
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17、重度残疾人补贴发放流程图

项目类型：行政许可                     承办机构：同德县民政局

法定期限：无                           承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965                 监督投诉电话：0974-8592965
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法定期限：无   承诺期限：无     优化时限

18、县级民办非企业单位成立、变更、注销流程图
项目类型：行政许可                     承办机构：同德县民政局

法定期限：无                           承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965           监督投诉电话：0974-8592965
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19、农村五保供养待遇申请审批工作流程图

项目类型：行政许可                    承办机构：同德县民政局

法定期限：无                          承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965                监督投诉电话：0974-8592965

[image: image24]
法定期限：无   承诺期限：无     优化时限

20、福利企业资格认定核准流程图

项目类型：行政许可                  承办机构：同德县民政局

法定期限：无                        承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965              监督投诉电话：0974-8592965
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法定期限：无   承诺期限：无     优化时限：无

21、救灾救济流程图

项目类型：行政许可                   承办机构：同德县民政局

法定期限：无                         承诺期限 :无

服务电话：0974-8592965               监督投诉电话：0974-8592965
	本人提出困难受灾申请


↓

	村委会研究提出方案


↓

	经村代表会的讨论通过


↓

	公示一周群众评议


↓

	乡镇党委、政府审核


↓

	出榜公示


↓

	县民政局审批


法定期限：无   承诺期限：无     优化时限：无
22、县级以下社会团体成立、变更、注销登记流程图
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申请人申请





民政局受理





对资料齐全、符合要求的核准办理审批手续，整理资料、归档





对资料齐全、符合要求的核准办理审批手续，整理资料、归档








土地使用证明、计划部门的批准文件、规划部门的批准文件、县（区）政府的批准文件、可行性报告及殡仪服务站、骨灰堂建设申请表等进行审查











15个工作日内对场所现场及建设条件进行勘查，并做出勘查意见





对不符合条件的不予批准，并出具书面意见，告知不予办理的原因





对不符合条件的不予批准，并出具书面意见，告知不予办理的原因




































































发放《因公牺牲国家机关工作人员证明书》











申请人





所需材料：


1、死亡证明


2、编办证明


3、单位申请





调查取证





审批























县民政局备案





高龄补贴打入个人账户





县民政局抽查审批





乡镇审核





村（居）委会初审





张榜公示





    本地户籍70周岁（含70周岁）以上老人由本人或家属申请，持户口簿、身份证原件及复印件2份、近期免冠照片3张，填写青海省高龄补贴登记表（2份）。提供领取补贴银行卡号。





证件是否齐全，年龄是否达到70周岁。





符合条件者给与办理，并给与讲解老年优待证的优待范围。





高龄老人的户口薄、身份证原件、复印件一份、近期一寸免冠照片2张。





申请





审核





给予办理





公示无异议的纳入最低生活保障，发放低保证，享受保障政策。





不符合条件的，不予批准的，在作出审批决定3日内，通过乡镇人民政府书面告知申请人或者代理人并说明理由。





公示无异议的纳入最低生活保障，发放低保证，享受保障政策。





公示有异议的





公示无异议的，乡镇人民政府将申请材料、家庭经济状况调查结果、民主评议情况等相关材料送区民政局，民政局按30%比例进行入户抽查，填写抽查表。召开审批会议，确定保障金额，并将结果在各村公示7天。





公示有异议的乡镇人民政府重新组织家庭经济状况调查核实。





乡镇对无异议的初评农户进行100%的入户调查，填写入户调查表，召开审核会议，并将审核情况进行7天公示。





召开由包片领导、驻村干部、村干部、党员代表、户代表等为成员的低保评议小组，通过宣讲政策，介绍情况，现场评议等形式评议结果，评议人员签字，并将初评结果进行5-7天的公示。





符合条件的





申请人对家庭经济状况有异议的，提供相关证明材料，乡镇应当对申请人提供的家庭经济状况证明材料进行审核，并组织开展复查。





不符合条件的，乡镇人民政府书面通知申请人并说明理由





乡镇人民政府收到低收入农户的申请后，在3-5个工作日内由包片领导、驻村干部、村干部等人组成入户调查小组，对申请享受低保的农户家庭住房、收入、生活等情况通过入户调查、走访邻里、信函索证等形式进行调查，并填写入户调查表，农户和调查人在调查表上签字。





低收入农户家庭以户为单位，向当地人民政府提出书面申请，并提交家庭户口薄、家庭成员身份证、家庭成员务工收入证明等所需材料。





1.向民政局核准名称；


2.筹备组申请设立的报告；


3.业务主管单位审查批准的文件（若属于直接登记的，不需要提供此项）；


4.验资报告（非公募基金会需要两百万元以上资金的验资报告）；


5.办公场所使用面积、期限和所在地址、联系电话等情况的证明材料；


6.章程草案；


7.理事会组成人员名单，理事长、副理事长、秘书长人员名单；


8.基金会法人登记申请书；


9.章程核准表（有业务主管单位的，需要提交此表，同时需盖业务主管单位公章；若无业务主管单位的，提交此表时不盖业务主管单位公章）；


10.理事备案表，监事备案表；





申请资料齐全、符合法定形式，或者申请人按照本行政机关的要求提交全部补正申请材料的，进行受理。





办  结





作出许可决定，发给相应的文件或者证书等。





作出不予许可的决定，应向发起人说明理由。





决  定


申请资料齐全、符合法定形式，受理后在承诺时间内作出许可或不予许可的决定。





材料不齐全或者不符合法定形式的，当场或在法定受理时间内退回材料，请发起人补正。





不属于许可范畴或不属于本机关职权的不予受理，告知申请人向有关部门申请。





受  理


收到申请人资料当场或者在规定时间内完成资料受理工作。





申  请


申请人到登记场所提出申请。

















所需材料：


印章备案表；


2.银行开户许可证复印件等。





收到材料齐全，符合法定形式，当场进行备案。





材料不齐全或者不符合法定形式的，当场退回材料，请发起人补正。





受   理


收到发起人申请资料当场进行受理。





到登记场所提出申请





申请人申请





否





否





是





提交纸质材料





出具《不予受理通知书》





登记管理机关审查材料





归档





否





出具《一次性补正材料通知书》





出具《受理通知书》





是





签署年度检查意见





审批





初审





不予受理





材料齐全





是





符合要求





业务主管部门初审





所需材料：


1.年度工作报告书；


2.财务审计报告书。





依法及时在有关媒体公告取缔决定





执法人员依法没收非法民间组织的非法财产（包括印章、宣传资料等）。若发现非法民间组织涉嫌犯罪的，移交司法等有关部门处理。





有2名以上执法人员同时在场，出示执法证件后，向非法民间组织主要负责人宣读取缔决定书，并交由非法民间组织负责人签字。若非法民间组织主要负责人拒绝签字，执法人员应写明情况，并记录在案。





调查取证，充分收集证据。制作取缔决定书





报请省民政厅领导同意





发现非法民间组织，制作立案审批表





执法人员将封存物品交给省民政厅档案部门进行封存





有2名以上执法人员同时在场，出示执法证件后，清点拟封存的物品，填写物品收缴清单，并由执法人员和当事人签名。执法人员带走被封存的物品。   





送达给被限期停止活动的基金会的负责人





报请省民政厅领导同意





对被限期停止活动的基金会制作封存通知书，写明封存物品的名称和数量





执法人员将封存物品交给省民政厅档案部门进行封存





有2名以上执法人员同时在场，出示执法证件后，清点拟封存的物品，填写物品收缴清单，并由执法人员和当事人签名。执法人员带走被封存的物品。   





送达给被撤销登记的民办非企业单位负责人





报请省民政厅领导同意





对被撤销登记的民办非企业单位制作收缴通知书，写明收缴物品的名称和数量





执法人员将封存物品交给省民政厅档案部门进行封存





有2名以上执法人员同时在场，出示执法证件后，清点拟封存的物品，填写物品收缴清单，并由执法人员和当事人签名。执法人员带走被封存的物品。   





送达给被责令停止活动的民办非企业单位的负责人





报请省民政厅领导同意





对被责令停止活动的民办非企业单位制作封存通知书，写明封存物品的名称和数量





执法人员将封存物品交给省民政厅档案部门进行封存





有2名以上执法人员同时在场，出示执法证件后，清点拟封存的物品，填写物品收缴清单，并由执法人员和当事人签名。执法人员带走被封存的物品。   





送达给被撤销登记的社会团体负责人





报请省民政厅领导同意





对被撤销登记的社会团体制作收缴通知书，写明收缴物品的名称和数量





执法人员将封存物品交给省民政厅档案部门进行封存





有2名以上执法人员同时在场，出示执法证件后，清点拟封存的物品，填写物品收缴清单，并由执法人员和当事人签名。执法人员带走被封存物品。   





送达给被责令停止活动的社会团体的负责人





报请省民政厅领导同意





对被责令停止活动的社会团体制作封存通知书，写明封存物品的名称和数量





1.行政执法人员在2日内将当场限期整改指令和行政处罚决定书等档案移交存档。2.除当场处罚（处理）的案件外，其他案件结束后再整理归档。





强制执行





法院起诉





当事人如对行政处罚（处理）不服或未在规定的期限内执行的。





行政处罚或处罚决定依法作出后，当事人应当在决定对顶的期限内履行。除依法当场收缴的罚款外，作出行政处罚的省民政厅执法部门或执法人员不得自行收缴罚款。当事人应当自收到行政处罚决定书之日起15日内，到制定银行缴纳罚款。





行政复议





制作相应案件文书，当场交付当事人；当事人不在场的，应当在7日内将案件送达当事人。





发现违法案件不属于民政执法范围的，移送有关部门处理，涉嫌犯罪的移送司法机关。





对情节轻微且已改正的，视情节可撤销立案。





对应当改正未改正的，依法责令改正或作出行政处罚。





对依法应当受到行政处罚的，依法作出行政处罚。





对违反相关民政法律行为的作出行政处罚或行政处理前，应当告知当事人听取陈述和申诉，法律法规规定应当依法听证的，应当组织听证。





对当场不能处理的执法案件，执法人员经调查取证，提出处理建议，并填写案件处理报批表。





对违法事实确凿并有法定处罚证据的，可当场作出限期整改或行政处罚（处理）决定。





行政执法人员进行调查，检查不得少于2人，并需要出示行政执法证件，说明身份。





需立案查处的填写立案审批表，并报省民政局负责人审批，负责人批准之日为立案之日。





对符合国家法律的举报或投诉，材料齐全后行政部门在接到举报或投诉之日起5个工作日内受理；对材料不全的告知投诉人补正材料。





群众举报或投诉





移送案件





上级部门指定





执法人员巡查发现





案件来源


























申请资料齐全、符合法定形式，或者申请人按照本行政机关的要求提交全部补正申请材料的，进行受理。





办  结





作出许可决定，发给相应的文件或者证书等。





作出不予许可的决定，应向发起人说明理由。





决  定


受理后报局务会研究并经局领导同意后，在承诺时间内作出许可或不予许可的决定。








材料不齐全或者不符合法定形式的，当场或在法定受理时间内退回材料，请发起人补正。





不属于许可范畴或不属于本机关职权的不予受理，告知申请人向有关部门申请。





受  理


收到申请人资料当场或者在规定时间内完成资料受理工作。





申  请


申请人到登记场所提出申请。





1.向民政局核准名称；


2.成立申请书；


3.民办非企业单位（法人）登记申请表；


4.民办非企业单位法定代表人登记表；


5.民办非企业单位内设机构备案表（一个机构一份表）；


6.民办非企业单位章程核准表；


7.民办非企业单位法人章程示范文本；


8.民办非企业单位理(董)事备案表；


9、租赁房屋二年（含二年）以上的租赁合同（无偿使用的证明）或本人房产证明；


10、验资报告；


11、举办单位花名册。











