
社会团体（包括异地商会）成立登记许可办理流程图

受理申请

应提交的材料：1、社会团

体成立登记申请书；2、办公住

所证明（房产所有者出具证明，

房产证复印件，或租赁合同复

印件和房产证复印件）；3、章

程草案；4、验资报告；5、其

他需要提交的材料。

申请材料齐全、符合法定形式，

或者申请单位按照本行政机关

的要求提交全部补正申请材料

的，出具《受理通知书》。

申请材料不齐全或者不符合法

定形式的，当场一次告知申请人

需要补正的全部内容和时限。

行政审批室对申请材料进行审查审核，填写《行政许可

审批表》并签署审查意见和行政许可审核意见。

法制股进行合法性审查

分管负责人签署行政许可决定意见

行政审批室制作《行政许可决定书》或《不予

行政许可说明书》，送达申请人。

案卷整理归档



社会团体（包括异地商会）变更登记许可办理流程图

受理申请

应提交的材料：(1) 法定代

表人签字（盖章）的变更登记申

请书；(2)理事会或常务理事会审

议通过的会议纪要和签到册；(3)

理事会或常务理事会审议通过

的新修改的章程；(4)业务主管单

位同意变更的意见；(5)社会团体

变更登记表；(6)《社会团体法人

登记证书》正副本。

申请材料齐全、符合法定形式，

或者申请单位按照本行政机关

的要求提交全部补正申请材料

的，出具《受理通知书》。

申请材料不齐全或者不符合法

定形式的，当场一次告知申请人

需要补正的全部内容和时限。

行政审批室对申请材料进行审查审核，填写《行政

许可审批表》并签署审查意见和行政许可审核意见。

法制股进行合法性审查

分管负责人签署行政许可决定意见

行政审批室制作《行政许可决定书》或《不予

行政许可说明书》，送达申请人。

案卷整理归档



社会团体（包括异地商会）注销登记许可办理流程图

受理申请

应提交的材料：1、注销登记申请

书（说明申请注销的原因及其他需要说

明的重要事项，法定代表人签字并社会

团体盖章）；2、业务主管单位关于同

意注销登记的批复（写明同意注销并认

可清算结果和剩余财产的处理）；3、

社会团体理事会或常务理事会会议决

议；4、参加会议人员签到册及表决情

况；5、清算小组对社会团体财物情况

的处理意见；6、《社会团体法人注销

申请表》；7、社会团体清算报告书（清

算小组成员签字）。

申请材料齐全、符合法定形

式，或者申请单位按照本行

政机关的要求提交全部补正

申请材料的，出具《受理通

知书》。

申请材料不齐全或者不符合

法定形式的，当场一次告知申

请人需要补正的全部内容和

时限。

行政审批室对申请材料进行审查审核，填写《行政许

法制股进行合法性审查

分管负责人签署行政许可决定意见

行政审批室制作《行政许可决定书》或《不

予行政许可说明书》，送达申请人。

案卷整理归档



核准社会团体修改章程许可办理流程图

受理申请

应提交的材料 1、核准修改章

程申请书；2、业务主管单位同意

修改章程的意见；3、会员（代表）

大会纪要、表决结果、花名册和

签到册；4、章程核准申请表；5、

章程修改部分的说明；6、修改后

的章程全文；7、登记管理机关认

为应提交的其他文件。

申请材料齐全、符合法定

形式，或者申请单位按照

本行政机关的要求提交

全部补正申请材料的，出

具《受理通知书》。

申请材料不齐全或者不

符合法定形式的，当场一

次告知申请人需要补正

的全部内容和时限。

行政审批室对申请材料进行审查审核，填写《行政许

可审批表》并签署审查意见和行政许可审核意见。

法制股进行合法性审查

分管负责人签署行政许可决定意见

行政审批室制作《行政许可决定书》或《不予

行政许可说明书》，送达申请人。

案卷整理归档



民办非企业单位成立登记许可办理流程图

受理申请

应提交的材料：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。。
申请材料齐全、符合法定

形式，或者申请单位按照

本行政机关的要求提交

全部补正申请材料的，出

具《受理通知书》。

申请材料不齐全或者不

符合法定形式的，当场一

次告知申请人需要补正

的全部内容和时限。

行政审批室对申请材料进行审查审核，填写《行政许

可审批表》并签署审查意见和行政许可审核意见。

法制股进行合法性审查

分管负责人签署行政许可决定意见

行政审批室制作《行政许可决定书》或《不予

行政许可说明书》，交民政窗口送达

案卷整理归档



民办非企业单位变更登记许可办理流程图

受理申请

应提交的材料：(1)董事（园、

校、所）长签字（盖章）的变更申

请书；(2)召开董事会的会议纪要

（盖章）和签到册；(3)董事会审议

通过的新修改的章程；(4)业务主管

单位同意变更的意见；(5)《 民办

非企业单位变更登记表》；(6)《民

办非企业单位登记证书》正副本。

申请材料齐全、符合法定

形式，或者申请单位按照

本行政机关的要求提交

全部补正申请材料的，出

具《受理通知书》。

申请材料不齐全或者不

符合法定形式的，当场一

次告知申请人需要补正

的全部内容和时限。

行政审批室对申请材料进行审查审核，填写《行政许

可审批表》并签署审查意见和行政许可审核意见。

法制股进行合法性审查

分管负责人签署行政许可决定意见

行政审批室制作《行政许可决定书》或《不予

行政许可说明书》，送达申请人。

案卷整理归档



民办非企业单位注销登记许可办理流程图

受理申请

应提交的材料：1、注销登记申请

书（说明申请注销的原因及其他需要

说明的重要事项，法定代表人签字并

加盖民办非企业单位公章）；2、业务

主管单位关于同意注销登记的文件

（写明同意注销并认可清算结果和剩

余财产的处理）；3、民办非企业单位

董事（园、所、院）务会议决议；4、

参加会议人员签到册及表决情况；5、

清算组对民办非企业单位财物的处理

意见；6、《民办非企业单位法人注销

申请表》；7、民办非企业单位清算报

告书（清算小组成员签字）。

申请材料齐全、符合法定形

式，或者申请单位按照本行

政机关的要求提交全部补正

申请材料的，出具《受理通

知书》。

申请材料不齐全或者不符合

法定形式的，当场一次告知

申请人需要补正的全部内容

和时限。

行政审批室对申请材料进行审查审核，填写《行政许

可审批表》并签署审查意见和行政许可审核意见。

法制股进行合法性审查

分管负责人签署行政许可决定意见

行政审批室制作《行政许可决定书》或《不

予行政许可说明书》，送达申请人。

案卷整理归档



核准民办非企业单位修改章程许可办理流程图

受理申请

应提交的材料：1、核准修改章

程申请书；2、业务主管单位同

意修改章程的意见；3、董（理）

事会会议纪要、表决结果、花名

册和签到册；4、章程修改部分

的说明；5、《修改章程核准申

请表》；6、修改后的章程全文；

7、登记管理机关认为应提交的

其他文件。

申请材料齐全、符合法定

形式，或者申请单位按照

本行政机关的要求提交

全部补正申请材料的，出

具《受理通知书》。

申请材料不齐全或者不

符合法定形式的，当场一

次告知申请人需要补正

的全部内容和时限。

行政审批室对申请材料进行审查审核，填写《行政许

可审批表》并签署审查意见和行政许可审核意见。

法制股进行合法性审查

分管负责人签署行政许可决定意见

行政审批室制作《行政许可决定书》或《不予

行政许可说明书》，送达申请人。

案卷整理归档



殡仪馆建设许可办理流程图

受理申请

应提交的材料：1、建设殡仪馆申

请报告；2、申请人的身份证明材

料；3、建设殡仪馆可行性论证报

告；4、县住建部门许可意见；5、

自然资源部门出具的土地使用证

明；6、林业、环保部门的审批同

意文件。7、住建部门出具的规划

平面图。

申请材料齐全、符合法定

形式，或者申请单位按照

本行政机关的要求提交

全部补正申请材料的，出

具《受理通知书》。

申请材料不齐全或者不

符合法定形式的，当场一

次告知申请人需要补正

的全部内容和时限。

行政审批室对申请材料进行审查，填写《行政许可审

批表》并签署审查意见

法制股进行合法性审查

民政局提出行政许可审核意见，制作《行政许可

审核意见书》，呈报县政府。

民政局行政审批室制作《行政许可决定书》

或《不予行政许可说明书》，送达申请人（单

位）。

案卷整理归档

必要时实地勘察

县政府作出准予行政许可或不予行政许可决定。



火葬场建设许可办理流程图

受理申请

应提交的材料：1、建设火葬

场申请报告；2、申请人的身份证

明材料；3、建设火葬场可行性论

证报告；4、县住建、自然资源、

环保、林业部门许可意见；7、住

建部门出具的规划平面图。

申请材料齐全、符合法定

形式，或者申请单位按照

本行政机关的要求提交

全部补正申请材料的，出

具《受理通知书》。

申请材料不齐全或者不

符合法定形式的，当场一

次告知申请人需要补正

的全部内容和时限。

行政审批室对申请材料进行审查审核，填写《行政许

可审批表》并签署审查意见和行政许可审核意见。

法制股进行合法性审查

民政局提出行政许可审核意见，制作《行政许可审核意见书》，呈报县政府

县政府作出准予行政许可或不予行政许可决定

卷宗整理归档

必要时实地勘察

民政局行政审批室制作《行政许可决定书》或《不

予行政许可说明书》，送达申请人（单位）。



殡仪服务站建设许可办理流程图

受理申请

应提交的材料：1、建设殡仪服务

站申请报告；2、申请人的身份证明

材料；3、住建、自然资源、林业、

环保、城管部门审查意见；4、规划

部门出具的规划平面图；5、镇人民

政府审核意见。

申请材料齐全、符合法定

形式，或者申请单位按照

本行政机关的要求提交

全部补正申请材料的，出

具《受理通知书》。

申请材料不齐全或者不

符合法定形式的，当场一

次告知申请人需要补正

的全部内容和时限。

行政审批室对申请材料进行审查审核，填写《行政许

可审批表》并签署审查意见和行政许可审核意见。

法制股进行合法性审查

分管负责人签署行政许可决定意见

行政审批室制作《行政许可决定书》或《不予

行政许可说明书》，送达申请人（单位）。

案卷整理归档



骨灰堂建设许可办理流程图

受理申请

应提交的材料：1、建设骨灰堂申

请报告；2、申请人身份证明材料；

3、住建、自然资源部门许可意见；

4、镇人民政府、街道办事处审核

意见。申请材料齐全、符合法定

形式，或者申请单位按照

本行政机关的要求提交

全部补正申请材料的，出

具《受理通知书》。

申请材料不齐全或者不

符合法定形式的，当场一

次告知申请人需要补正

的全部内容和时限。

行政审批室对申请材料进行审查审核，填写《行政许

可审批表》并签署审查意见和行政许可审核意见。

法制股进行合法性审查

分管负责人签署行政许可决定意见

行政审批室制作《行政许可决定书》或《不予

行政许可说明书》，送达申请人（单位）。

案卷整理归档

必要时

实地勘察



设置村民公益性墓地许可办理流程图

受理申请

应提交的材料：1、设置村民公益

性墓地申请报告；2、村民代表大

会决议；3、村民公益性墓地平面

图；4、镇规划、住建、自然资源、

林业部门审查意见；5、镇人民政

府审核意见。

申请材料齐全、符合法定

形式，或者申请单位按照

本行政机关的要求提交

全部补正申请材料的，出

具《受理通知书》。

申请材料不齐全或者不

符合法定形式的，当场一

次告知申请人需要补正

的全部内容和时限。

行政审批办公室对申请材料进行审查审核，填写《行

政许可审批表》并签署审查意见和行政许可审核意

见。

法制股进行合法性审查

分管负责人签署行政许可决定意见

行政审批室制作《行政许可决定书》或《不予

行政许可说明书》，送达申请人（单位）。

案卷整理归档

必要时

实地勘察



募捐活动许可办理流程图

受理申请

应提交的材料：1、募捐活动申

请书；2、公益性社会团体登记证

书、公益性非营利的事业单位组织

机构代码证、事业单位法人证书；

3、申请单位法人代表的身份证明；

4、募捐活动计划及方案；5、所募

财产用途说明；6、上年度工作报

告、财务会计报告和审计报告。

申请材料齐全、符合法定

形式，或者申请单位按照

本行政机关的要求提交

全部补正申请材料的，出

具《受理通知书》。

申请材料不齐全或者不

符合法定形式的，当场一

次告知申请人需要补正

的全部内容和时限。

行政审批室对申请材料进行审查审核，填写《行政许

可审批表》并签署审查意见和行政许可审核意见。

法制股进行合法性审查

分管负责人签署行政许可决定意见

行政审批室制作《行政许可决定书》或《不予

行政许可说明书》，送达申请人(单位)。

案卷整理归档



行政处罚流程图

违法违规线索受理
1、监督检查发现线索
2、群众举报

初查
不构成违法事实的
不予立案

立案
（符合立案条件）

调查取证（形成综合材料）

审理（形成审理意见） 构成犯罪的，移送
司法机关依法追究
刑事责任

送达《行政处罚预先告知书》

听取当事人陈述申辩
当事人要求听证的，告知3日内

提出听证申请

作出行政处罚决定，
并制作《行政处罚决定书》

举行听证

送达《行政处罚决定书》，宣告后当场将会
当事人或7日内送达

当事人自行
履行行政处
罚决定

执行行政处
罚决定

当事人在规定期限内不
履行行政处罚决定，县
民政局申请人民法院强

制执行

结案

案件整理归档









孤儿基本生活保障办理流程图

初审

村（居）委会入户调查，

签署初审意见报镇、街道办

镇、街道办审查

签署审查意见呈报县民政局

受理申请

（村、居委会受理）

儿童福利和社会事务股审核申

请材料必要时入户调查，出具审

核意见

申请人提交应提交下列材料：

1、申请书（本人或他人代为均可）；

2、孤儿父母死亡（失踪）证明材料；

3、申请人身份证或户口本原件（以备查验）及复印件；

4、4 监护人相关材料。

退回

（对资料审查不符合要求的退

回个人）

初审不合格，退回申请材料

审查不合格，退回申请材料

局分管负责人签署行政给付决

定意见

发放孤儿基本生活保障金

（按月发放）

资料整理归档

审核不合格，申请材料退回呈报单

位，并书面说明理由



残疾人两项补贴申请审批流程图

申请人到镇（街道）、村（社
区）便民服务大厅提出申请 

申请人出具身份证、户口薄、残
疾证、低保证、银行（邮政银

行）账号

窗口通过省一体化平台受理
申请人填报《湖南省残疾人两项

补贴申请审批表》

镇街民政办2个工作日之内完成

初审

县残联2个工作日内完成审核

县民政局3个工作日内完成审批



高龄老人生活补贴办理流程图

申请人在居住地村

（社区）便民服务

大厅提出申请

申请材料：

1、居民身份证或户口本复印件；2、

百岁老人需 2 寸免冠照片（黑白、彩

色照片均可）2 张；3、填报百岁老人

申请表、；4、银行卡（邮政银行）

惠农卡号。

窗口依托一体

化平台受理

村（社区）1 个工作日内审

核--民政所 7 个工作日内审批。

百岁老人需县民政局审批。

行动不便的可由监护人

代为申报

发放高龄生活补贴

（每月发放一次）



给予最低生活保障办理流程图

调查不属实的退回给申请人

镇（街）应当依法依规全面审核申请

材料、调查核实材料，并根据家庭经

济状况调查核实情况，及时提出审核

意见。对拟批准的最低生活保障家

庭，及时在村（居）公开栏进行公示，

共示期为 7 天。同时报县级民政部

门备案。

审核不符合的退回给村（居）

镇（街）在村（居）委会协助下开展

入户调查，邻里访问等对申请家庭的

经济状况和实际生活情况予以调查

核实

资料整理归档
社会化打卡发放低保救助金

县级民政部门随机对镇（街）上报的

申请材料、调查材料和审核确认意见

进行抽查。

以家庭为单位向户籍所在地镇（街）

人民政府提出书面申请，并由全体家

庭成员共同签字授权民政部门对其家

庭收入、财产状况进行调查核实。



特困供养人员办理流程图

镇（街）在村（居）委会协助下开展

入户调查，邻里访问等对申请家庭的

经济状况和实际生活情况予以调查

济状况信息核对。

调查不属实的退回

个人书面申请

村（居）委员会

受理

提交申请材料：①个人书面申请

报告②附身份证或户口簿复印件

③二级以上残疾证复印件④家庭

收入情况及证明等

镇（街）应当依法依规全面审核申请

材料、调查核实材料，并根据家庭经

济状况调查核实情况，及时提出审核

意见。对拟批准的特困对象，及时在

村（居）公开栏进行公示，公示期为

7 天，同时报县级民政部门备案。

审核不符合的退回

应当个人申请，特

殊情况可代为申请

资料整理归档社会化打卡发放特困供养金

县级民政部门随机对镇（街）上报的

申请材料、调查材料和审核确认意见

进行抽查。



临时救助办理流程图

镇（街）在村（居）委会协助下

开展入户调查，邻里访问等对申

请家庭的经济状况和实际生活

情况予以调查

镇（街）应当依法依规全面审核

申请材料、调查核实材料，并根

据家庭经济状况调查核实情况，

及时提出审核意见。对拟批准的

临救对象，及时在村（居）公开

栏进行公示，公示期为 7 天，同

时报县级民政部门备案。

受理申请

（村、居委会受理）

县级民政部门随机对镇（街）上

报的申请材料、调查材料和审核

确认意见进行抽查。

申请人提交下列申请资料

1、本人书面申请报告

2、本人身份证、户口簿复印件

3、能够证实申请理由的相关证明材

料

退回

（对资料审查不符合要求的退

回个人）

退回

（对资料审核不符合要求的退回

呈报村居）

要时入户调查

打卡发放临时救助金

资料整理归档



行政检查流程图

制定检查计划

适用“双随机”方式的
行政检查

不适用“双随机”方式
的行政检查

利用应用系统抽取检
查对象和检查人员

实施现场检查

检查结果正常
发现涉嫌
违法违规问题

调查取证

现场处置意见

检查报告

涉嫌违法建规问题
进入处理程序

20个工作日内
公示检查结果

处理完毕予以公开


