乡镇街道本级“最多跑一次”事项办事指南

事项1
适龄儿童、少年延缓入学或者休学审批

1、 适用范围
涉及的内容：适龄儿童、少年延缓入学或者休学     
适用对象：适龄儿童、少年
二、申请材料目录:

（1） 《适龄儿童、少年延缓入学（休学）申请表》原件1份；

（2） 申请对象本人近期二寸免冠照片1张；   

（3） 申请对象本人或监护人户口本原件及复印件1份；

（4） 申请对象本人申请缓学情况说明；

（5） 申请对象申请休学相关医院证明原件及复印件1份

三、办理基本流程:


监护人申请     学校初审
  乡镇复核     报
教育局
四、受理机构

泗安镇便民服务中心

五、决定机构

教育局（基础教育科）

六、办结时限
学校初审承诺期限1日
镇复核承诺期限1日
县审核承诺期限：3个工作日

七、收费依据及标准

不收费
八、结果送达

自作出决定之日起3日内

送达方式： 

上门次数：0

九、办公地址和咨询电话

地址：

电话：

十、监督投诉渠道

电话投诉：

  十一、办事流程图

[image: image1.png]ERILE, PEEENFSIERFTMES

PARE, CIKEEEILE. PFERENF (FF) BER FHRE
EEBECIN « BENSAAS PN FOFRER AN
. BB EERFARRERIBAR R A .

I
SR

I
2HEy

v
R





事项2
村经济合作社合并、分立、终止核准
一、适用范围
涉及的内容：村经济合作社合并、分立、终止项目
适用对象：村经济合作社 
二、申请材料目录

（一）资产清理，资产负债合并或分设方案一份

（二）社员代表大会决议一份（加盖村公章）
（三）村经济合作社合并、分立、终止申请一份

（四）县政府对区划调整的文件（原件）

三、办理基本流程

申请      镇初核盖章     县审核办理（市场监督管理局）

四、受理机构

泗安镇便民服务中心

五、决定机构

市场监督管理局

六、办结时限

镇复核承诺期限2日

县审核承诺期限3日

七、收费依据及标准

不收费
八、结果送达

自作出决定之日起2日内送达

送达方式：自取

上门次数：1

九、办公地址和咨询电话

地址：

电话：

十、监督投诉渠道

电话投诉：

十一、办事流程图

反

馈

告

知


事项3
承包土地调整审批
一、适用范围

涉及的内容：承包土地调整审批项目
适用对象：个人

二、申请材料目录

（一）申请书一份

（二）承包组土地调整决议一份（村民代表签字，加盖村公章）

（三）承包组土地调整分配方案一份（村民代表签字，加盖村公章）

（四）村经济合作社关于承包土地调整的报告一份（加盖村公章）

三、办理基本流程

申请
村初审
镇初审
县审批
领取许可文件

四、受理机构

泗安镇便民服务中心

五、决定机构

镇事业综合服务中心

六、办结时限

村初审承诺期限5日

镇复核承诺期限5日

县复核承诺期限5日

七、收费依据及标准

不收费
八、结果送达

自作出决定之日起2日内送达

送达方式：送件上门

上门次数：1

九、办公地址和咨询电话

地址：

电话：

十、监督投诉渠道

电话投诉：

十一、办事流程图
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事项4
集体经济组织以外的单位或者个人土地承包经营审批

一、适用范围

涉及的内容：集体经济组织以外的单位或者个人土地承包经营审批项目
适用对象：个人  法人  

二、申请材料目录

（一）承包主体的身份资料（个人：身份证复印件一份，法人：营业执照复印件一份）

（二）社员代表大会决议一份（村民代表签字，加盖村公章）

（三）承包经营的报告一份

（四）承包方案一份

三、办理基本流程

申请
村初审
镇审批办结

四、受理机构

泗安镇便民服务中心

五、决定机构

镇土地流转中心

六、办结时限

村初审承诺期限3日

镇复核承诺期限3日

七、收费依据及标准

不收费

八、结果送达

自作出决定之日起2日内送达

送达方式：送件上门

上门次数：1

九、办公地址和咨询电话

地址：

电话：

十、监督投诉渠道

电话投诉：

十一、办事流程图
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事项5

对经济困难的适龄儿童、少年免费提供教科书及补助生活费

一、适用范围
涉及的内容：对经济困难的适龄儿童、少年免费提供教科书及补助生活费  
适用对象：经济困难的适龄儿童、少年
二、申请材料目录:

（一）申请对象本人及监护人户口本原件及复印件1份；   

（二）申请对象家庭低保证原件及复印件1份。

三、办理基本流程:


本人申请      学校审核    
   乡镇复核         报教育局
四、受理机构

泗安镇便民服务中心

五、决定机构

教育局（受理科室：基础教育科）

六、办结时限
学校初审承诺期限1日
镇复核承诺期限1日
县审核承诺期限：3个工作日

八、结果送达

自作出决定之日起2日内送达

送达方式：送件上门

上门次数：1

九、办公地址和咨询电话

地址：

电话：

十、监督投诉渠道

电话投诉：

十一、办事流程图
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事项6

五保供养救济服务指南
一、适用范围

涉及的内容：五保供养救济

适用对象：五保供养对象

二、申请材料目录

（一）身份证原件、复印件

（二）户口本原件、复印件

（三）无子女证明原件

三、办理基本流程

申请
福利中心填表 
 镇复核
  县审核
发件（地点）

四、受理机构

泗安镇便民服务中心

五、决定机构

民政局

六、办结时限
福利中心受理承诺期限5日
镇复核承诺期限15日
县审核承诺期限30日
七、收费依据及标准

不收费
八、结果送达

自作出决定之日起3日内送达

送达方式：窗口领取或送件上门

上门次数： 0

九、办公地址和咨询电话

地址：

电话：

十、监督投诉渠道

电话投诉：

十一、办事流程图
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事项7
扑救森林火灾负伤、致残、牺牲的救济服务指南

一、适用范围
涉及的内容：对扑救森林火灾负伤、致残、牺牲的救济  
适用对象：扑救森林火灾负伤、致残、牺牲人员的困难家庭  
二、申请材料目录:

（一）申请对象本人及家属身份证、户口本原件及复印件1份；   

（二）申请对象家庭状况证明原件及复印件1份；

（三）伤残、牺牲证明；

（四）救济申请书。

三、办理基本流程:


本人或家属申请     村初审    乡镇复核      报林业局
四、受理机构

泗安镇便民服务中心

五、决定机构

林业局

六、办结时限
村初审承诺期限3个工作日

镇复核承诺期限15个工作日

县审核承诺期限：30个工作日

八、结果送达

自作出决定之日起2日内送达

送达方式：送件上门

上门次数：1

九、办公地址和咨询电话

地址：

电话：

十、监督投诉渠道

电话投诉：

事项8
对计划生育手术并发症的社会救济

一、适用范围

经县（市、区）以上计划生育手术并发症鉴定组织确诊为计划生育手术并发症的人员

二、申请材料目录

1、申请人身份证明

2、申请人并发症情况说明

3、医院情况说明

三、办理基本流程

受理—审查—核查—补助 

四、受理机构

泗安镇便民服务中心

五、决定机构

乡镇政府

六、办结时限

1、经治疗仍不能从事重体力劳动的，所在单位或乡（镇）人民政府、街道办事处应当妥善安排，在工作和生活上给予照顾。

2、对丧失劳动能力，生活确有困难的，民政部门和乡（镇）人民政府、街道办事处应当给予社会救济。　

七、收费依据及标准

不收费

八、结果送达

补助款发放

九、办公地址和咨询电话

地址：

电话：

十、监督投诉渠道

电话投诉：

事项9
独生子女父母光荣证

一、适用范围

涉及的内容：独生子女光荣证办理

适用对象： 个人

二、申请材料目录

（一）身份证原件复印件一份；

（二）户口本原件复印件一份；

（三）结婚证原件复印件一份；

（四）夫妻合照或子女一寸照。

三、办理基本流程

申请
村初审
镇复核
县审核
发件（地点）

四、受理机构

泗安镇便民服务中心

五、决定机构

乡镇人民政府

六、办结时限
村初审承诺期限0日
镇复核承诺期限1日
县审核承诺期限0日
七、收费依据及标准

不收费
八、结果送达

自作出决定之日起1日内送达

送达方式：窗口领取或送件上门

上门次数： 0或1

九、办公地址和咨询电话

地址：

电话：

十、监督投诉渠道

电话投诉：

十一、办事流程图
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事项10
流动人口婚育证明（复核）

一、适用范围

涉及的内容：流动人口婚育证明

适用对象：1、具有外户籍；2、在本区域内居住；

二、申请材料目录

（一）身份证原件复印件一份；

（二）户口本原件复印件一份；

（三）结婚证原件复印件一份；

（四）女方一寸照片一张。

三、办理基本流程

申请
镇复核
发件（地点）

四、受理机构

泗安镇便民服务中心

五、决定机构

泗安镇人民政府

六、办结时限
镇复核承诺期限1日
七、收费依据及标准

不收费
八、结果送达

自作出决定之日起1日内送达

送达方式：窗口领取

上门次数： 0

九、办公地址和咨询电话

地址：

电话：

十、监督投诉渠道

电话投诉：

  十一、办事流程图




                 

  
  

事项11
经济状况证明
一、适用范围
涉及的内容：申请法律援助 

适用对象：户籍在本镇街的村民
二、申请材料目录:

（一）身份证原件复印件1份
（二）村里出具的经济状况情况证明

（三）有财产的需公证处证明书

三、办理基本流程:

申请     村初审     乡镇复核     发件
四、受理机构

泗安镇便民服务中心

五、决定机构

泗安镇人民政府党政办

六、办结时限
村初审承诺期限1日
镇复核承诺期限1日
七、收费依据及标准

不收费
八、结果送达

自作出决定之日起3日内

送达方式： 窗口领取或快递送达

上门次数：0

九、办公地址和咨询电话

地址：

电话：

十、监督投诉渠道

电话投诉：

十一、办事流程图
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事项12

内河农（林）自用船舶编号服务指南

一、适用范围

涉及的内容：内河农（林）自用船舶编号项目
适用对象：个人  法人  
二、申请材料目录

（一）申请人的身份资料（个人：身份证复印件一份、法人：营业执照复印件一份）
（二）船舶信息
三、办理基本流程

申请
农林水综合窗口受理办结

四、受理机构

泗安镇便民服务中心

五、决定机构

镇事业综合服务中心

六、办结时限
镇复核承诺期限15日

七、收费依据及标准

不收费
八、结果送达

自作出决定之日起2日内送达

送达方式：送件上门

上门次数：1

九、办公地址和咨询电话

地址：

电话：

十、监督投诉渠道

电话投诉：

  十一、办事流程图 
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事项13
流动育龄夫妻生育服务登记证明
一、适用范围
涉及的内容：流动育龄夫妻生育服务登记证明。
二、申请材料目录
（一）男女双方结婚证、身份证、户口本；

（二）户籍地出具的县镇村级三级婚育材料。

三、基本流程
提交资料——办理——发放生育登记卡（单）
四、受理机构
泗安镇便民服务中心
五、决定机构
泗安镇卫生计生机构
六、办结时限
即办
七、收费依据及标准
不收费
八、结果送达
当场领取

九、办公地址和咨询电话

地址：

电话：

十、监督投诉渠道

电话投诉：

  十一、办事流程图    
申请人申请，提供相关资料。


（资产清理，资产负债合并或分设方案、社员代表


大会决议、村经济合作社合并、分立、终止申请、


县政府对区划调整的文件。）





泗安镇便民服务中心农林水综合窗口受理





材料齐全，符合法定形式，予于受理。





材料不齐或不符合法定形式，当场或一个工作日内退回材料发放一次性补正告知。





镇事业综合服务中心初审








报送市场监督管理局审核批复


（3个工作日内作出决定）





领取许可文件，办结。





系统查询信息、核实资料、受理





申请表签字盖章、录入系统





申请表及资料一份留存、一份村留档





填写独生子女证、盖钢印





本人申请





个人申请





需携带双方身份证、户口本、女方一寸照片、女方现居住地居住证原件





现场审核资料、受理





乡镇计生办核实、签字、盖章





发放证明





申请人申请：身份证原件复印件1份；村里出具的经济状况情况证明；有财产的需公证处证明书








学校初审





乡镇复核





报教育局





双方户口本、身份证、派出所居住证、一寸照片





本人申请





盖章





办理完成给本人





系统查询信息、核实、受理





填写一卡通基本信息








