行政许可类——社会团体成立流程图

是否通过
受理（受理科）
(5个工作日）
审查（基政科）
（10个工作日）
是否通过
审批（局领导）
（10个工作日）
说

明

理

由
是否通过
否
办   结
办  理
（5个工作日）
制发批复、登记证书、发布公告
申  请
设立登记所需材料
1.登记申请书及筹备社会团体申请表；
2.业务主管单位的批准文件；
3.场所使用权证明；
4.验资报告（3万元以上）；
5.发起单位、发起人和拟任负责人的基本情 况、身份证明；
6.章程草案；
7.会员花名册及相关资质证书；
8.财务管理制度；
9.名称核准通知书
10其他需要准备的资料






否

是















城区民政局行政职权运行风险防控图

行政许可类—社会团体成立
申请人提出申请


1、开展警示活动；
2、制定受理、审核、审批操作规程；
3、对问题轻微者予以诫勉谈话，限期纠正；
4、对重大违规违纪问题，按照有关规定严肃查处；
责任人：受理人




1、对不符合条件的予以受理；
2、 对符合条件的不予以受理或无正当理由拖延受理；
3、 未一次性告知和说明所需材料；
4、收受财物或娱乐消费等。风险等级：低


查找风险点
防控措施

受理





1、 按照有关规定严肃查处，给予通报批评、取消评先评优资格，并依纪给予行政处分；
2、 主动公布办事指南和监督电话；
3、 需要移交的，移交司法机关查处；
4、 限期办结或限期纠正弥补。
责任人：科室负责人


1、对申报材料的审核把关不严，对重大质疑点疏忽或故意隐瞒；
2、未按规定程序进行操作；
3、刁难申请人，徇私谋利；
4、审查超时。
风险等级：中


防控措施

查找风险点


审查





1、严格落实责任追究制度；
2、对问题轻微者予以诫勉谈话，限期纠正，限期办结或限期纠正弥补；
3、违规情节严重的，移交司法机关查处。
责任人：分管领导


1、 违规审批，对不符合法定条件的申请人准予行政许可，对符合法定条件的申请人不予以行政许可；
2、刁难申请人，徇私谋利；
3、审批超时。
风险等级：高


防控措施
查找风险点

决定





1、 公布审批时限和审批流程；
2、 公示监督电话；
3、 限期办结。
责任人：办理人
4、 
防控措施
查找风险点

1、 未及时送达。
风险等级：低

送达


办结

办结



行政许可类——社会团体变更登记流程图

是否通过
受理（受理科）
(5个工作日）
审查（基政科）
（10个工作日）
是否通过
审批（局领导）
（10个工作日）
说

明

理

由
是否通过
否
办   结
办  理
（5个工作日）
予以变更、发放证书
申  请
所需材料见附件






否

是




是



否

是
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行政许可类—社会团体变更登记
申请人提出申请


1、开展警示活动；
2、制定受理、审核、审批操作规程；
3、对问题轻微者予以诫勉谈话，限期纠正；
4、对重大违规违纪问题，按照有关规定严肃查处；
责任人：受理人




1、对不符合条件的予以受理；
4、 对符合条件的不予以受理或无正当理由拖延受理；
5、 未一次性告知和说明所需材料；
4、收受财物或娱乐消费等。风险等级：低


查找风险点
防控措施

受理





5、 按照有关规定严肃查处，给予通报批评、取消评先评优资格，并依纪给予行政处分；
6、 主动公布办事指南和监督电话；
7、 需要移交的，移交司法机关查处；
8、 限期办结或限期纠正弥补。
责任人：科室负责人


1、对申报材料的审核把关不严，对重大质疑点疏忽或故意隐瞒；
2、未按规定程序进行操作；
3、刁难申请人，徇私谋利；
4、审查超时。
风险等级：中


防控措施

查找风险点


审查





1、严格落实责任追究制度；
2、对问题轻微者予以诫勉谈话，限期纠正，限期办结或限期纠正弥补；
3、违规情节严重的，移交司法机关查处。
责任人：分管领导


2、 违规审批，对不符合法定条件的申请人准予行政许可，对符合法定条件的申请人不予以行政许可；
2、刁难申请人，徇私谋利；
3、审批超时。
风险等级：高


防控措施
查找风险点

决定





5、 公布审批时限和审批流程；
6、 公示监督电话；
7、 限期办结。
责任人：办理人
8、 
防控措施
查找风险点

2、 未及时送达。
风险等级：低

送达


办结

办结



行政许可类——社会团体注销流程图

是否通过
受理（受理科）
(5个工作日）
审查（基政科）
（10个工作日）
是否通过
审批（局领导）
（10个工作日）
说

明

理

由
是否通过
否
办   结
办  理
（5个工作日）
注销并发布公告
申  请
注销登记所需材料
1.法定代表人签署并加盖公章的注销登记表和申请书，并附决定注销时履行程序的原始纪要。法定代表人因故不能签署的，还应提交不能签署理由的文件；
2.业务主管单位出具的同意其注销登记的审查文件；
3.清理组织提出的清算报告；
4.登记证书正、副本；
5.全部印章；
6.空白财务凭证；







否

是




是



否

是
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行政许可类—社会团体注销
申请人提出申请


1、开展警示活动；
2、制定受理、审核、审批操作规程；
3、对问题轻微者予以诫勉谈话，限期纠正；
4、对重大违规违纪问题，按照有关规定严肃查处；
责任人：受理人




1、对不符合条件的予以受理；
6、 对符合条件的不予以受理或无正当理由拖延受理；
7、 未一次性告知和说明所需材料；
4、收受财物或娱乐消费等。风险等级：低


查找风险点
防控措施

受理





9、 按照有关规定严肃查处，给予通报批评、取消评先评优资格，并依纪给予行政处分；
10、 主动公布办事指南和监督电话；
11、 需要移交的，移交司法机关查处；
12、 限期办结或限期纠正弥补。
责任人：科室负责人


1、对申报材料的审核把关不严，对重大质疑点疏忽或故意隐瞒；
2、未按规定程序进行操作；
3、刁难申请人，徇私谋利；
4、审查超时。
风险等级：中


防控措施

查找风险点


审查





1、严格落实责任追究制度；
2、对问题轻微者予以诫勉谈话，限期纠正，限期办结或限期纠正弥补；
3、违规情节严重的，移交司法机关查处。
责任人：分管领导


3、 违规审批，对不符合法定条件的申请人准予行政许可，对符合法定条件的申请人不予以行政许可；
2、刁难申请人，徇私谋利；
3、审批超时。
风险等级：高


防控措施
查找风险点

决定





9、 公布审批时限和审批流程；
10、 公示监督电话；
11、 限期办结。
责任人：办理人
12、 
防控措施
查找风险点

3、 未及时送达。
风险等级：低

送达


办结

办结




行政许可类——社会团体章程修改流程图

是否通过
受理（受理科）
(5个工作日）
审查（基政科）
（10个工作日）
是否通过
审批（局领导）
（10个工作日）
说

明

理

由
是否通过
否
办   结
办  理
（5个工作日）
准予修改章程
申  请
章程修改所需材料：
1、加盖公章并有法定代表人签字的申请书
2、修改后的章程草案及修改说明
3、社会团体章程核准表
4、加盖会章的会员大会或会员代表大会审议通过的会议纪要
5、业务主管单位审查同意的文件





否

是




是



否

是













（30个工作日）
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行政许可类—社会团体修改章程核准
申请人提出申请


1、开展警示活动；
2、制定受理、审核、审批操作规程；
3、对问题轻微者予以诫勉谈话，限期纠正；
4、对重大违规违纪问题，按照有关规定严肃查处；
责任人：受理人




1、对不符合条件的予以受理；
8、 对符合条件的不予以受理或无正当理由拖延受理；
9、 未一次性告知和说明所需材料；
4、收受财物或娱乐消费等。风险等级：低


查找风险点
防控措施

受理





13、 按照有关规定严肃查处，给予通报批评、取消评先评优资格，并依纪给予行政处分；
14、 主动公布办事指南和监督电话；
15、 需要移交的，移交司法机关查处；
16、 限期办结或限期纠正弥补。
责任人：科室负责人


1、对申报材料的审核把关不严，对重大质疑点疏忽或故意隐瞒；
2、未按规定程序进行操作；
3、刁难申请人，徇私谋利；
4、审查超时。
风险等级：中


防控措施

查找风险点


审查





1、严格落实责任追究制度；
2、对问题轻微者予以诫勉谈话，限期纠正，限期办结或限期纠正弥补；
3、违规情节严重的，移交司法机关查处。
责任人：分管领导


4、 违规审批，对不符合法定条件的申请人准予行政许可，对符合法定条件的申请人不予以行政许可；
2、刁难申请人，徇私谋利；
3、审批超时。
风险等级：高


防控措施
查找风险点

决定





13、 公布审批时限和审批流程；
14、 公示监督电话；
15、 限期办结。
责任人：办理人
16、 
防控措施
查找风险点

4、 未及时送达。
风险等级：低

送达


办结

办结



行政许可类——民办非企业单位变更流程图

是否通过
受理（受理科）
(5个工作日）
审查（基政科）
（10个工作日）
是否通过
审批（局领导）
（10个工作日）
说

明

理

由
是否通过
否
办   结
办  理
（5个工作日）
予以变更、发放证书
申  请
所需材料见附件





否

是




是



否

是













行政许可类—民办非企业单位成立、注销登记及修改章程核准

1、开展警示活动；
2、制定受理、审核、审批操作规程；
3、对问题轻微者予以诫勉谈话，限期纠正；
4、对重大违规违纪问题，按照有关规定严肃查处；
责任人：受理人




1、对不符合条件的予以受理；
10、 对符合条件的不予以受理或无正当理由拖延受理；
11、 未一次性告知和说明所需材料；
4、收受财物或娱乐消费等。风险等级：低


查找风险点
防控措施

受理





17、 按照有关规定严肃查处，给予通报批评、取消评先评优资格，并依纪给予行政处分；
18、 主动公布办事指南和监督电话；
19、 需要移交的，移交司法机关查处；
20、 限期办结或限期纠正弥补。
责任人：科室负责人


1、对申报材料的审核把关不严，对重大质疑点疏忽或故意隐瞒；
2、未按规定程序进行操作；
3、刁难申请人，徇私谋利；
4、审查超时。
风险等级：中


防控措施

查找风险点


审查





1、严格落实责任追究制度；
2、对问题轻微者予以诫勉谈话，限期纠正，限期办结或限期纠正弥补；
3、违规情节严重的，移交司法机关查处。
责任人：分管领导


5、 违规审批，对不符合法定条件的申请人准予行政许可，对符合法定条件的申请人不予以行政许可；
2、刁难申请人，徇私谋利；
3、审批超时。
风险等级：高


防控措施
查找风险点

决定





17、 公布审批时限和审批流程；
18、 公示监督电话；
19、 限期办结。
责任人：办理人
20、 
防控措施
查找风险点

5、 未及时送达。
风险等级：低

送达


办结

办结






行政许可类——民办非企业单位成立流程图

设立登记所需材料
1、登记申请书；
2、业务主管单位的批准文件；
3、场所使用权证明；
4、验资报告；
5、拟任负责人的基本情况、身份证明；
6、章程草案；
7、民办非企业单位（法人）登记申请表、法定代表人登记表、章程核准表、内设机构备案表等相关表格；
8、工作人员相关资质证明
9、名称核准通知书
10.其他需要准备的资料

是否通过
受理（受理科）
(5个工作日）
审查（基政科）
（10个工作日）
是否通过
审批（局领导）
（10个工作日）
说

明

理

由
是否通过
否
办   结
办  理
（5个工作日）
制发批复、登记证书、发布公告
申  请





否

是




是



否

是








行政许可类—民办非企业单位成立防控图
1、开展警示活动；
2、制定受理、审核、审批操作规程；
3、对问题轻微者予以诫勉谈话，限期纠正；
4、对重大违规违纪问题，按照有关规定严肃查处；
责任人：受理人




1、对不符合条件的予以受理；
12、 对符合条件的不予以受理或无正当理由拖延受理；
13、 未一次性告知和说明所需材料；
4、收受财物或娱乐消费等。风险等级：低


查找风险点
防控措施

受理





21、 按照有关规定严肃查处，给予通报批评、取消评先评优资格，并依纪给予行政处分；
22、 主动公布办事指南和监督电话；
23、 需要移交的，移交司法机关查处；
24、 限期办结或限期纠正弥补。
责任人：科室负责人


1、对申报材料的审核把关不严，对重大质疑点疏忽或故意隐瞒；
2、未按规定程序进行操作；
3、刁难申请人，徇私谋利；
4、审查超时。
风险等级：中


防控措施

查找风险点


审查





1、严格落实责任追究制度；
2、对问题轻微者予以诫勉谈话，限期纠正，限期办结或限期纠正弥补；
3、违规情节严重的，移交司法机关查处。
责任人：分管领导


6、 违规审批，对不符合法定条件的申请人准予行政许可，对符合法定条件的申请人不予以行政许可；
2、刁难申请人，徇私谋利；
3、审批超时。
风险等级：高


防控措施
查找风险点

决定





21、 公布审批时限和审批流程；
22、 公示监督电话；
23、 限期办结。
责任人：办理人
24、 
防控措施
查找风险点

6、 未及时送达。
风险等级：低

送达


办结

办结






行政许可类——民办非企业单位章程修改流程图

是否通过
受理（受理科）
(5个工作日）
审查（基政科）
（10个工作日）
是否通过
审批（局领导）
（10个工作日）
说

明

理

由
是否通过
否
办   结
办  理
（5个工作日）
准予修改章程
申  请
章程修改所需材料
1、 加盖公章并有法定代表人签字的申请书
2、 修改后的章程草案及修改说明
3、 民办非企业单位章程核准表
4、 加盖会章的会员大会或会员代表大会审议通过的会议纪要
5、 业务主管单位审查同意的文件





否

是




是



否

是













（30个工作日）
行政许可类—民办非企业单位修改章程核准

1、开展警示活动；
2、制定受理、审核、审批操作规程；
3、对问题轻微者予以诫勉谈话，限期纠正；
4、对重大违规违纪问题，按照有关规定严肃查处；
责任人：受理人




1、对不符合条件的予以受理；
14、 对符合条件的不予以受理或无正当理由拖延受理；
15、 未一次性告知和说明所需材料；
4、收受财物或娱乐消费等。风险等级：低


查找风险点
防控措施

受理





25、 按照有关规定严肃查处，给予通报批评、取消评先评优资格，并依纪给予行政处分；
26、 主动公布办事指南和监督电话；
27、 需要移交的，移交司法机关查处；
28、 限期办结或限期纠正弥补。
责任人：科室负责人


1、对申报材料的审核把关不严，对重大质疑点疏忽或故意隐瞒；
2、未按规定程序进行操作；
3、刁难申请人，徇私谋利；
4、审查超时。
风险等级：中


防控措施

查找风险点


审查





1、严格落实责任追究制度；
2、对问题轻微者予以诫勉谈话，限期纠正，限期办结或限期纠正弥补；
3、违规情节严重的，移交司法机关查处。
责任人：分管领导


7、 违规审批，对不符合法定条件的申请人准予行政许可，对符合法定条件的申请人不予以行政许可；
2、刁难申请人，徇私谋利；
3、审批超时。
风险等级：高


防控措施
查找风险点

决定





25、 公布审批时限和审批流程；
26、 公示监督电话；
27、 限期办结。
责任人：办理人
28、 
防控措施
查找风险点

7、 未及时送达。
风险等级：低

送达


办结

办结





行政许可类——民办非企业单位注销流程图

是否通过
受理（受理科）
(5个工作日）
审查（基政科）
（10个工作日）
是否通过
审批（局领导）
（10个工作日）
说

明

理

由
是否通过
否
办   结
办  理
（5个工作日）
注销并发布公告
申  请
注销登记所需材料
1、法定代表人签署并加盖公章的注销登记表和申请书，并附决定注销时履行程序的原始纪要，法定代表人因故不能签署的，还应提交不能签署理由的文件；
2、业务主管单位出具的同意其注销登记的审查文件（科技类、公益慈善类等直接登记的除外）；
3、清理组织提出的清算报告；
4、登记证书正、副本；
5、全部印章；
6、空白财务凭证；






否

是




是



否

是














行政许可类—民办非企业单位注销登记防控图
1、开展警示活动；
2、制定受理、审核、审批操作规程；
3、对问题轻微者予以诫勉谈话，限期纠正；
4、对重大违规违纪问题，按照有关规定严肃查处；
责任人：受理人




1、对不符合条件的予以受理；
16、 对符合条件的不予以受理或无正当理由拖延受理；
17、 未一次性告知和说明所需材料；
4、收受财物或娱乐消费等。风险等级：低


查找风险点
防控措施

受理





29、 按照有关规定严肃查处，给予通报批评、取消评先评优资格，并依纪给予行政处分；
30、 主动公布办事指南和监督电话；
31、 需要移交的，移交司法机关查处；
32、 限期办结或限期纠正弥补。
责任人：科室负责人


1、对申报材料的审核把关不严，对重大质疑点疏忽或故意隐瞒；
2、未按规定程序进行操作；
3、刁难申请人，徇私谋利；
4、审查超时。
风险等级：中


防控措施

查找风险点


审查





1、严格落实责任追究制度；
2、对问题轻微者予以诫勉谈话，限期纠正，限期办结或限期纠正弥补；
3、违规情节严重的，移交司法机关查处。
责任人：分管领导


8、 违规审批，对不符合法定条件的申请人准予行政许可，对符合法定条件的申请人不予以行政许可；
2、刁难申请人，徇私谋利；
3、审批超时。
风险等级：高


防控措施
查找风险点

决定





29、 公布审批时限和审批流程；
30、 公示监督电话；
31、 限期办结。
责任人：办理人
32、 
防控措施
查找风险点

8、 未及时送达。
风险等级：低

送达


办结

办结





行政确认类——内地居民婚姻登记(结婚登记流程)
申请人需要提交的材料：
1、户口簿、身份证原件及复印件；
2、3张大2寸近期半身免冠红底合影照片
婚姻登记当事人申请

问当事人意愿
结婚登记当事人填写《申请结婚登记声明书》
证件或证明材料不齐全的，要求补齐材料
不符合结婚条件的不予办理，并说明理由
婚姻登记员审核当事人的《申请结婚登记声明书》，打印《结婚登记审查处理表》和结婚证
当场颁发结婚证
材料归档

行政确认类——婚姻登记（结婚登记）

申请人提出申请



1.对不符合受理条件的,予以受理；
2.对符合条件的不予受理或无正当理由拖延受理；
3.收受财物或娱乐消费等；
4.未一次性告知和说明所需材料。
风险等级：中

1.强化业务知识学习和廉政教育，提高素质；
2.查验申请人提交规定的相应证件和证明材料；
3.询问当事人的意愿；
4.严格执行服务承诺制度；
5.严格执行政务公开制度；
6.严格执行一次性告知制度。
责任人：受理人



风险点                 防控措施受理








1.对申请材料的审核把关不严；
2.资料审核事实不清、疏忽或故意隐瞒；
3.未按规定程序进行操作；
4.刁难申请人，徇私谋利。
风险等级：中


1.强化业务知识学习和廉政教育，提高素质；
2.对当事人提交的证件、证明、声明进行审查；
3.严格执行服务承诺制度；
4.严格执行追究制度。
责任人：:承办人


审查

风险点                 制度措施






1.强化业务知识学习和廉政教育，提高素质；
2.对当事人提交的证件、证明、声明进行审查；
3.认真核对、检查；
4.服务承诺制度；
5.限时办结制度。
5.严格执行追究制度。
责任人：承办人


责任人：受理人


1.违规决定，对不符合法定条件的申请人准予行政确认的，对符合法定条件的申请人不予行政确认；
2.刁难申请人，徇私谋利。
风险等级：高


决定

风险点                   制度措施


1.强化业务知识学习和廉政教育，提高素质；
2.认真核对、检查；
3.服务承诺制度；
4.限时办结制度；
5.档案材料管理制度。
责任人：承办人


1. 未按规定时间、规定内容填写。
风险等级：低

。
办结

风险点	                制度措施


行政确认类——内地居民婚姻登记(离婚登记流程)

办理离婚登记
当事人申请
申请人需要提交的材料：
1、户口簿、身份证原件及复印件；
2、结婚证原件及复印件； 
3、离婚协议书3份；
4、2张2寸单人近期半身免冠红底照片。
不符合离婚条件的不予办理，并说明理由
证件或证明材料不齐全的，要求补齐材料
查验证件、询问当事人离婚意愿






离婚登记当事人填写《申请离婚登记声明书》



婚姻登记员审核当事人的《申请离婚登记声明书》，打印《离婚登记审查处理表》和离婚证



材料归档
当场颁发离婚证
解除夫妻关系






行政确认类——婚姻登记（离婚登记）


申请人提出申请



1.对不符合受理条件的,予以受理；
2.对符合条件的不予受理或无正当理由拖延受理；
3.收受财物或娱乐消费等；
4.未一次性告知和说明所需材料。
风险等级：中

1.强化业务知识学习和廉政教育，提高素质；
2.查验申请人提交规定的相应证件和证明材料；
3.询问当事人的意愿；
4.严格执行服务承诺制度；
5.严格执行政务公开制度；
6.严格执行一次性告知制度。
责任人：受理人



风险点                 防控措施受理








1.对申请材料的审核把关不严；
2.资料审核事实不清、疏忽或故意隐瞒；
3.未按规定程序进行操作；
4.刁难申请人，徇私谋利。
风险等级：中


1.强化业务知识学习和廉政教育，提高素质；
2.对当事人提交的证件、证明、声明进行审查；
3.严格执行服务承诺制度；
4.严格执行追究制度。
责任人：:承办人


审查

风险点                 制度措施






1.强化业务知识学习和廉政教育，提高素质；
2.对当事人提交的证件、证明、声明进行审查；
3.认真核对、检查；
4.服务承诺制度；
5.限时办结制度。
5.严格执行追究制度。
责任人：承办人


责任人：受理人


1.违规决定，对不符合法定条件的申请人准予行政确认的，对符合法定条件的申请人不予行政确认；
2.刁难申请人，徇私谋利。
风险等级：高


决定

风险点                   制度措施


1.强化业务知识学习和廉政教育，提高素质；
2.认真核对、检查；
3.服务承诺制度；
4.限时办结制度；
5.档案材料管理制度。
责任人：承办人


2. 未按规定时间、规定内
3. 容填写。
风险等级：低

。
办结

风险点	                制度措施


行政确认类——补领结/离婚登记流程


当事人申请
补领婚姻登记证
  申请人需要提交的材料：
1、户口簿、身份证原件及复印件；
2、原婚姻登记机关或档案局出具的婚姻记录证明；
3、3张大2寸近期免冠红底合影照片。
不符合补领条件的不予办理，并说明理由
证件或证明材料不齐全的，要求补齐材料


婚姻登记员查验证件和证明材料，询问当事人意愿




当事人填写《申请补领婚姻登记证声明书》


婚姻登记员审核当事人的《申请补领婚姻登记证声明书》，打印《补发婚姻登记证审查处理表》和婚姻登记证





当场颁发
婚姻登记证
材料归档





行政确认类——婚姻登记（补发婚姻证）



申请人提出申请



1.对不符合受理条件的,予以受理；
2.对符合条件的不予受理或无正当理由拖延受理；
3.收受财物或娱乐消费等；
4.未一次性告知和说明所需材料。
风险等级：中

1.强化业务知识学习和廉政教育，提高素质；
2.查验申请人提交规定的相应证件和证明材料；
3.询问当事人的意愿；
4.严格执行服务承诺制度；
5.严格执行政务公开制度；
6.严格执行一次性告知制度。
责任人：受理人



风险点                 防控措施受理








1.对申请材料的审核把关不严；
2.资料审核事实不清、疏忽或故意隐瞒；
3.未按规定程序进行操作；
4.刁难申请人，徇私谋利。
风险等级：中


1.强化业务知识学习和廉政教育，提高素质；
2.对当事人提交的证件、证明、声明进行审查；
3.严格执行服务承诺制度；
4.严格执行追究制度。
责任人：:承办人


审查

风险点                 制度措施






1.强化业务知识学习和廉政教育，提高素质；
2.对当事人提交的证件、证明、声明进行审查；
3.认真核对、检查；
4.服务承诺制度；
5.限时办结制度。
5.严格执行追究制度。
责任人：承办人


责任人：受理人


1.违规决定，对不符合法定条件的申请人准予行政确认的，对符合法定条件的申请人不予行政确认；
2.刁难申请人，徇私谋利。
风险等级：高


决定

风险点                   制度措施


1.强化业务知识学习和廉政教育，提高素质；
2.认真核对、检查；
3.服务承诺制度；
4.限时办结制度；
5.档案材料管理制度。
责任人：承办人


4. 未按规定时间、规定内容填写。
风险等级：低

。
办结

风险点	                制度措施


行政确认类——婚姻登记（撤销受胁迫的婚姻）


申请人提出申请



1.对不符合受理条件的,予以受理；
2.对符合条件的不予受理或无正当理由拖延受理；
3.收受财物或娱乐消费等；
4.未一次性告知和说明所需材料。
风险等级：中

1.强化业务知识学习和廉政教育，提高素质；
2.查验申请人提交规定的相应证件和证明材料；
3.询问当事人的意愿；
4.严格执行服务承诺制度；
5.严格执行政务公开制度；
6.严格执行一次性告知制度。
责任人：受理人



风险点                 防控措施受理








1.对申请材料的审核把关不严；
2.资料审核事实不清、疏忽或故意隐瞒；
3.未按规定程序进行操作；
4.刁难申请人，徇私谋利。
风险等级：中


1.强化业务知识学习和廉政教育，提高素质；
2.对当事人提交的证件、证明、声明进行审查；
3.严格执行服务承诺制度；
4.严格执行追究制度。
责任人：:承办人


审查

风险点                 制度措施






1.强化业务知识学习和廉政教育，提高素质；
2.对当事人提交的证件、证明、声明进行审查；
3.认真核对、检查；
4.服务承诺制度；
5.限时办结制度。
5.严格执行追究制度。
责任人：承办人


责任人：受理人


1.违规决定，对不符合法定条件的申请人准予行政确认的，对符合法定条件的申请人不予行政确认；
2.刁难申请人，徇私谋利。
风险等级：高


决定

风险点                  制度措施


1.强化业务知识学习和廉政教育，提高素质；
2.认真核对、检查；
3.服务承诺制度；
4.限时办结制度；
5.档案材料管理制度。
责任人：承办人


5. 未按规定时间、规定内容填写。
风险等级：低

。
办结

风险点	                制度措施


行政确认类——内地居民解除收养关系登记

申请人提出申请
                  

   

  办理条件：1、双方解除收养关系的申请书；2、双方解除收养关系的协议书；3、收养登记证书；4、双方的身份证及户口本。 



      区民政局受理
 （需提交相关材料）（5个工作日）




对收养人、被收养人
 解除收养关系的条件进行审查           （10个工作日）



对收养人、被收养人进行调查核实、符合条件的报局领导审批     （5个工作日）



发放解除收养登记证书确立收养关系解除   （5个工作日）            




（法定期限:30天    承诺期限30天）


行政确认类——收养办理（解除收养关系登记）


1.对不符合条件的予以受理，对符合条件的不予受理或无正当理由拖延受理；
2.收受财物或娱乐消费等；
3.未一次性告知和说明所需材料。
风险等级：低

1.制定受理、审核、审批操作规程；
2.首问负责制度；
3.服务承诺制度；
4.一次性告知制度；
5.政务公示制度；
6.行政过错追究制度。
责任人：主要承办人



风险点                 制度措施受理








1.对申请材料的审核把关不严；
2.资料审核事实不清、疏忽或故意隐瞒；
3.未按规定程序进行操作；
4.刁难申请人，徇私谋利；
5.审查超时。
风险等级：高


1.制定受理、审核、审批操作规程；
2.服务承诺制度；
3.限时办结制度；
4.行政过错追究制度。
责任人：主要承办人

承办

风险点                 制度措施







1.制定受理、审核、审批操作规程；
2.服务承诺制度；
4.限时办结制度；
5.行政过错追究制度。
责任人：主要承办人


审批
1.违规审批，对不符合法定条件的申请人准予行政审批的，对符合法定条件的申请人不予行政审批；
2.刁难申请人，徇私谋利；
3.审批超时。
风险等级：高

风险点                   制度措施


1.制定受理、审核、审批操作规程；
2.服务承诺制度；
4.限时办结制度；
5. 行政过错追究制度；
6.否定报备制度；
7.档案材料管理制度；
8.限时纠正制度。
责任人：主要承办人


未按规定时间、规定内容填写。
风险等级：低
。
办结

风险点	                制度措施




行政确认类——内地居民收养登记

[bookmark: _GoBack]申请人提出申请

     办理条件：1、无子女；2、有抚养教育被收养人的能力；3、未患有在医学上认为不应当收养子女的疾病；4、年满30周岁；5、收养孤儿、残疾儿童或者社会福利机构抚养的查找不到生父母的弃婴和儿童，可以不受收养人无子女和收养一名的限制；6、无配偶的男性收养女性的，收养人与被收养人的年龄应当相差四十周岁以上。



 区民政局受理（需提交相关材料）5个工作日




 对收养人、被收养人
 送养人条件进行审查15个工作日


对收养人、当事人进行调查核实后，符合条件的报局领导审批      （5个工作日）


发放收养登记证书，确定收养关系  （5个工作日）




（法定期限:60天    承诺期限30天）





行政确认类——收养办理(收养登记)

1.对不符合条件的予以受理，对符合条件的不予受理或无正当理由拖延受理；
2.收受财物或娱乐消费等；
3.未一次性告知和说明所需材料。
风险等级：低
1.制定受理、审核、审批操作规程；
2.首问负责制度；
3.服务承诺制度；
4.一次性告知制度；
5.政务公示制度；
6.行政过错追究制度。
责任人：主要承办人



风险点                 制度措施受理








1.对申请材料的审核把关不严；
2.资料审核事实不清、疏忽或故意隐瞒；
3.未按规定程序进行操作；
4.刁难申请人，徇私谋利；
5.审查超时。
风险等级：高


承办
1.制定受理、审核、审批操作规程；
2.服务承诺制度；
3.限时办结制度；
4.行政过错追究制度。
责任人：主要承办人

风险点                 制度措施






1.违规审批，对不符合法定条件的申请人准予行政审批的，对符合法定条件的申请人不予行政审批；
2.刁难申请人，徇私谋利；
3.审批超时。
风险等级：高
1.制定受理、审核、审批操作规程；
2.服务承诺制度；
4.限时办结制度；
5.行政过错追究制度。
责任人：主要承办人


风险点	制度措施审批



1.制定受理、审核、审批操作规程；
2.服务承诺制度；
4.限时办结制度；
5. 行政过错追究制度；
6.否定报备制度；
7.档案材料管理制度；
8.限时纠正制度。
责任人：主要承办人


未按规定时间、规定内容填写。
风险等级：低
办结

风险点	                制度措施





个人门牌号码证换发流程图

申  请
提交资料：1、申请书（所在社区证明）；2、房产证（或土地证、购房票据、房屋买卖合同、房屋转让协议书）；3、所在住宅区开发商或特业证明；4、双方申请人身份证明。


初审（村/社区）
(  7个工作日）



说

明

理

由
是否通过
否

是

审批（区划地名）
（ 7 个工作日）


否
是否通过

是

颁发门牌号码证
发证（区划地名）
（ 7 个工作日）




办   结





其他职权类——个人门牌号码证换发


1、制定受理、审查操作规程；
2、一次性告知制度；
3、服务承诺制；
4、限时办结制；
5、 行政过错追究制。


对上报的个人门牌号码证换发事项办理公文不及时办理、回复。
风险等级：低
受理
防控措施
风险点






1、制定受理、初审操作规程；
2、一次性告知制度；
3、服务承诺制；
4、限时办结制；
5、 行政过错追究制。


1.未一次性告知和说明所需材料；                            
2.未按法定程序实施办理；
风险等级：低

风险点
防控措施

初审





风险点
防控措施

政务公示制度；

责任人：分管领导


1.收受财物或者娱乐消费。
风险等级：高

审批








1. 个人门牌号码证换发事项审批通过后，及时通知服务对象。
2. 风险等级：低

防控措施
风险点

1、档案材料管理制度。
责任人：承办人
发证










 




街路巷命名流程图
提供资料：1、同意该街路巷建设的相关文件或纪要等资料；2、项目主管部门或所属镇（街道）的申请。

申  请


受理（区划地名）
(  7个工作日）



说

明

理

由
是否通过
否

是

审核（区民政局）
（ 7个工作日）


否
是否通过

是

审批（区政府）
（ 7个工作日）


是否通过
否

晋城在线或太行晚报刊登）
发文或发函   （ 7 个工作日）
办   结
是









其他职权类——街路巷命名


1、制定受理、审查操作规程；
2、一次性告知制度；
3、服务承诺制；
4、限时办结制；
5、 行政过错追究制。


对街路巷命名事项办理公文不及时办理、回复。
风险等级：低
受理
防控措施
风险点






1、制定受理、初审操作规程；
2、一次性告知制度；
3、服务承诺制；
4、限时办结制；
5、 行政过错追究制。


1.未一次性告知和说明所需材料；                            
2.未按法定程序实施办理；
风险等级：低

风险点
防控措施

审核





风险点
防控措施

政务公示制度；

责任人：分管领导


1.收受财物或者娱乐消费。
风险等级：高

审批








3. 街路巷命名事项审批通过后，及时通知服务对象。
4. 风险等级：低

防控措施
风险点

1、档案材料管理制度。
责任人：承办人
发证









 



临街门牌号码流程图

提交资料：1、临街门牌号码申请书；2、总平面规划图；3、不动产权证（土地证或房产证）；4、单位法人身份证明及委托申请人身份证明。
申  请


初审（村/社区）
( 7 个工作日）



说

明

理

由
是否通过
否

是

审核（镇/街道）
（  7个工作日）


否
是否通过

是

审批（区划地名）
（ 7 个工作日）


是否通过
否

颁发门牌号码证
发证（区划地名）
（ 7 个工作日）
办   结
是







其他职权类——临街门牌号码证办理


1、制定受理、审查操作规程；
2、一次性告知制度；
3、服务承诺制；
4、限时办结制；
5、 行政过错追究制。


对临街门牌号码证事项办理公文不及时办理、回复。
风险等级：低
受理
防控措施
风险点






1、制定受理、初审操作规程；
2、一次性告知制度；
3、服务承诺制；
4、限时办结制；
5、 行政过错追究制。


1.未一次性告知和说明所需材料；                            
2.未按法定程序实施办理；
风险等级：低

风险点
防控措施

 审核





风险点
防控措施

政务公示制度；

责任人：分管领导


1.收受财物或者娱乐消费。
风险等级：高

审批








5. 临街门牌号码证办理事项审批通过后，及时通知服务对象。
6. 风险等级：低

防控措施
风险点

1、档案材料管理制度。
责任人：承办人
发证









 




小区门牌号码流程图

提交资料：1、小区门牌号码申请书；2、地名批准书；3、不动产权证（土地证或房产证）。
申  请


初审（村/社区）
(  7个工作日）



说

明

理

由
是否通过
否

是

审核（镇/街道）
（  7个工作日）


否
是否通过

是

审批（区划地名）
（  7个工作日）


是否通过
否

颁发门牌号码证
发证（区划地名）
（ 7个工作日）
办   结
是









51

其他职权类——小区门牌号码证办理


1、制定受理、审查操作规程；
2、一次性告知制度；
3、服务承诺制；
4、限时办结制；
5、 行政过错追究制。


对小区门牌号码证事项办理公文不及时办理、回复。
风险等级：低
受理
防控措施
风险点






1、制定受理、初审操作规程；
2、一次性告知制度；
3、服务承诺制；
4、限时办结制；
5、 行政过错追究制。


1.未一次性告知和说明所需材料；                            
2.未按法定程序实施办理；
风险等级：低

风险点
防控措施

  审核





风险点
防控措施

政务公示制度；

责任人：分管领导


1.收受财物或者娱乐消费。
风险等级：高

审批








7. 小区门牌号码证办理事项审批通过后，及时通知服务对象。
8. 风险等级：低

防控措施
风险点

1、档案材料管理制度。
责任人：承办人
发证
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小区命名流程图

提供资料：1、规划许可证或商品房预售许可证；2、总平面规划图；3、不动产权证（土地证或房产证）；4、申请（服务对象及所属镇/街道）；5、单位法人身份证明及委托申请人身份证明。
申  请


初审（村/社区）
(  7个工作日）



说

明

理

由
是否通过
否

是

审核（镇/街道）
（ 7个工作日）


否
是否通过

是

审核（区划地名）
（ 7个工作日）


是否通过
否

颁发地名批准书
审批（区政府）
（ 7个工作日）
办   结
发证（区划地名）
（ 7个工作日）
是















其他职权类——小区命名


1、制定受理、审查操作规程；
2、一次性告知制度；
3、服务承诺制；
4、限时办结制；
5、 行政过错追究制。


对小区命名事项办理公文不及时办理、回复。
风险等级：低
受理
防控措施
风险点






1、制定受理、初审操作规程；
2、一次性告知制度；
3、服务承诺制；
4、限时办结制；
5、 行政过错追究制。


1.未一次性告知和说明所需材料；                            
2.未按法定程序实施办理；
风险等级：低

风险点
防控措施

审核





风险点
防控措施

政务公示制度；

责任人：分管领导


1.收受财物或者娱乐消费。
风险等级：高

审批








9. 小区命名事项审批通过后，及时通知服务对象。
10. 风险等级：低

防控措施
风险点

1、档案材料管理制度。
责任人：承办人
发证










其他职权——救灾捐赠款物的管理和使用


民政部门组织开展本行政区域的救灾捐赠活动
接收捐赠款到指定账户专项管理


其他职权类——救灾捐赠款物的管理和使用



启动


对不符合条件的予以受理，对符合条件的不予受理或无正当理由拖延受理。
风险等级：高



制定受理、审核、审批操作规程；
责任人：科室负责人


接收

风险点                  制度措施





风险点  	制度措施对救灾捐赠款指定账户，专项管理
责任人：科室负责人
未指定账户，专项管理
风险等级：中
管理







其他职权——组织开展本行政区域内的救灾捐赠与募捐

民政部门组织开展本行政区域的救灾捐赠活动
接收捐赠款到指定账户专项管理

其他职权类——组织开展本行政区域内的救灾捐赠与募捐



启动


1.未按程序办理
2.接受救灾捐赠款物后，未向捐赠人出具符合国家财务、税收管理规定的接收捐赠凭证。
风险等级：低
1.严格规范捐赠流程
2.政务公开
3.投诉举报。
责任人：科室负责人


风险点                  制度措施
接收






对救灾捐赠款指定账户，专项管理
责任人：科室负责人
未指定账户，专项管理
风险等级：中
管理

风险点	制度措施








