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	目    次
	前    言
	引    言
	1  范围
	2  规范性引用文件
	3  术语和定义
	4  总体要求
	5  事项内容
	6  工作职责
	7  事项运行
	《河北省殡葬管理办法》。
	本村范围内死亡人员。
	——申请人向所在镇（街道）退役军人服务站提出申请，需提供以下材料：
	——镇（街道）退役军人服务站审核：
	——优待证丢失或其他原因需要更换的，应携带相关材料到镇（街道）退役军人服务站登记报失，相关材料包括：
	——镇（街道）退役军人服务站核实后补发。 
	民政部《关于带病回乡退伍军人认定及待遇问题》的通知、河北省民政厅《关于进一步规范带病回乡退伍军人认定
	符合相关文件要求的带病还乡退伍军人。
	带病还乡退伍军人生活补助款发放工作风险点包括但不限于：
	——资料审核不仔细；
	——救助金不发放到本人；
	——不按要求公开公示。
	带病还乡退伍军人生活补助款发放工作流程图见附录J.2。
	个人向村退役军人服务站申请（有统一格式），由村退役军人服务站代办或由本人将相关材料上报镇（街道）退役
	——书面申请；
	——身份证复印件（须正反面）；
	——户口本复印件（须首页和本人页复印到同一A4纸上）；
	——退伍证明复印件；
	——医疗本复印件；
	——军队医院证明（退出现役军人登记表）
	——白底二寸照片8张；
	——患病就诊证明（包含病历、检查报告、结论）；
	——无工作单位证明。
	镇（街道）退役军人服务站进行初审。
	县级退役军人事务局审核：
	——不符合带病还乡常见慢性病范围的，通知镇（街道）退役军人服务站告知本人；
	——材料不全的告知本人需准备如下材料：
	——材料齐全且符合带病还乡常见慢性病范围的，上报唐山市退役军人事务局。
	《中华人民共和国残疾人证管理办法》。
	符合残疾标准的视力、听力、言语、肢体、智力、精神及多重残疾人。
	残疾人证办理工作风险点包括但不限于：
	——没有专业机构鉴定；
	——镇（街道）残联未按要求公示；
	——县级残联录入、审核、批准、出证等不规范。
	——身份证；
	——户口本原件、复印件各2份；
	——白底2寸照片4张。
	拟采伐林木的个人。
	资料审核不仔细。
	林木采伐许可证办理工作流程图见附录L。
	申请人向镇（街道）行政综合服务中心提出申请，提交如下材料：
	——林木采伐申请表1份；
	——申请人身份证复印件1份。
	窗口进行资料审核，审核受理情况如下：
	——经审核不符合要求的，不予受理；
	——经审核符合要求但缺失资料的，通知申请人在规定时限内补齐资料，待资料提交齐全后，1个工作日内进行受
	——经审核符合要求且资料齐全的，1个工作日内进行受理。
	受理完成，进行现场核查，2个工作日内完成。
	7.12.3.5.1  进行公示，公示期为5个工作日（不包含在审批时限内）。
	7.12.3.5.2  公示结束，不符合要求的，不予受理；符合要求的，需在1个工作日内完成审批。
	审批结束，需在1个工作日内完成办结。
	县域内购置农机的个人或企业。
	农机购置补贴申报工作风险点包括但不限于：
	——申请条件核实不仔细；
	——审核结果未按要求进行公示；
	——购机发票审核不仔细。
	7.13.3.2.1  个人购机需提供以下材料原件及复印件：
	——身份证；
	——指定银行卡。
	7.13.3.2.2  农业企业购机需提供以下材料原件及复印件：
	——法人身份证；
	——营业执照；
	——组织机构代码证；
	——指定银行开户账号（无指定银行开户账号的提供法人账户）。
	农机办审核购机者信息及购机发票和机具。
	农机办录入河北省农机购置补贴系统。
	农机办导出农机购置补贴资金申请表，购机者签字。
	河北省农机购置补贴网、唐山农业信息网、农业农村局分别公示7日。
	公示无异议后由县级财政部门发放农机购置补贴资金。
	《中华人民共和国畜牧法》《河北省畜禽养殖场养殖小区规模标准和备案程序管理办法》 。
	县域内拟对畜禽养殖场、养殖区的个人企业。
	养殖场条件。
	畜禽养殖场（含种畜禽场）、养殖小区备案工作流程图见附录N。
	申请人向县级行政审批部门提出申请，并提供以下材料：
	——营业执照复印件1份；
	——法人身份证复印件1份；
	——法人及工作人员健康证复印件1份；
	——养殖场养殖用地备案申请1份；
	——畜禽养殖场（含种畜禽场）、养殖小区备案申请表1份；
	——设施农用地使用协议1份；
	——养殖场所地理位置图1份；
	——养殖场所各功能区布局平面图1份。
	窗口进行资料审核，审核受理情况如下：
	——经审核不符合要求的，不予受理；
	——经审核符合要求但缺失资料的，通知申请人在规定时限内补齐资料，待资料提交齐全后，1个工作日内完成受
	——经审核符合要求且资料齐全的，1个工作日内完成受理。
	受理完成，在2个工作日内完成现场核查：
	——经核查不符合要求的，不予批准；
	——经核查符合要求的，进行审批。
	主管领导进行审批，需在1个工作日内完成。
	审批完成，进行办结，需在1个工作日内完成。
	县域内拟办农业专业合作社的个人。
	资料审核不仔细。
	农民专业合作社设立、变更、注销登记工作流程图见附录O。
	申请人向镇（街道）行政综合服务中心或县级行政审批局注册登记科提出申请。
	审查员进行资料审查，审查情况如下：
	——申请材料齐全且符合法定形式（含需核实）；
	——材料存在可以当场更正的错误，经有权更正人当场进行更正；
	——材料不齐全或不符合法定形式（当场或网上4个工作日内一次告知需补正内容），后续进行补正；
	——申请不属于企业登记范畴或不属于本机关登记管辖范围。
	申请材料齐全且符合法定形式（含需核实）的，决定受理并发受理通知书，当场登记的不发受理通知书。
	材料不齐全或不符合法定形式及申请不属于企业登记范畴或不属于本机关登记管辖范围的，不予受理并发不予受理
	镇（街道）行政综合服务中心派2名以上工作人员对申请材料的实质材料进行核实，自受理之日起5日内作出决定
	根据审批结果进行登记：
	——审批通过，准予登记的，当场核发营业执照；准予注销的，出具准予注销登记通知书，交回营业执照；
	——审批未通过的，不予登记，出具不予登记通知书，并告知申请人依法享有行政复议或行政诉讼的权利。
	《中华人民共和国人口与计划生育法》。
	第一个子女生育登记卡办理界定范围如下：
	——双方均为初婚且未生育或者收养过子女的；
	——双方或者一方为再婚，且未生育或者收养过子女的；
	——已生育或者收养过子女但子女均已死亡或已经接触收养关系的。
	第二个子女生育登记卡办理界定范围如下：
	——双方均为初婚且只生育（或收养）过一个子女的；
	——再婚夫妻一方未生育（或收养）过子女，另一方生育（或收养）过一个子女的；
	——再婚夫妻再婚前均未生育（或收养）过子女，在婚后生育（或收养）过一个子女的；
	——共同生育一个子女后离异，离异期间未生育（或收养）子女又复婚的；
	——夫妻双方共计生育（或收养）过两个及以上子女，现只存活一个子女（或已解除收养关系只有一个子女）的。
	第三个子女生育登记卡办理界定范围如下：
	——夫妻双方无子女的公民合法结婚后，自愿生育第三个子女的；
	——依法收养的子女或者再婚夫妻再婚前生育的子女，不合并计算。
	对申报户审核不仔细。
	第一、二个、三个子女生育登记卡办理工作流程图见附录P.1。
	夫妻双方持如下材料进行申请：
	——居民身份证；
	——结婚证；
	——生育服务证办理承诺书；
	——近期合影照片（小2寸）1张。
	夫妻一方户籍地或现居住地的镇（街道）行政综合服务中心进行办理。
	流动人口电子婚育证明办理界定范围如下：
	——拟离开户籍地30日以上，以工作、生活为目的的成年育龄妇女；
	——无户籍地乡镇（街道）出具的婚育证明的成年流入育龄妇女。
	对申报户审核不仔细。
	流动人口电子婚育证明办理工作流程图见附录P.2。
	育龄妇女登录“唐山市计划生育网上办事大厅”平台进行办理或者到户籍地（居住地）行政综合服务中心就近现场
	镇（街道）行政综合服务中心审核，审核合格的，办理流动人口电子婚育证明，有效期3个月。
	《婚姻登记工作规范》。
	男满22周岁，女满20周岁，一方户籍所在地为本地的公民，双方自愿并持有身份证、户口本共同到场办理。
	未对证件的真实有效性进行审查。
	结婚离婚证办理工作流程图见附录Q。
	7.17.4.2.1  当事人双方到镇（街道）行政综合服务中心申请，提供双方身份证、户口本原件及复印
	7.17.4.2.2  办理结婚的（男满22周岁，女满20周岁），若为再婚，需提供离婚证或法院判决书
	7.17.4.2.3  办理离婚的，提供双方结婚证原件及复印件，打印的离婚协议书1式3份，每人2张近
	审查双方证件是否合格、齐全，初审合格的予以受理。
	7.17.4.4.1  办理结婚的，当事人双方分别填写结婚登记声明书、婚姻登记诚信告知书。
	7.17.4.4.2  办理离婚的，双方填写离婚登记声明书、婚姻登记诚信告知书、离婚协议书并签名按手
	当事人双方在审查处理表上签名并按手印、粘贴照片：
	——审查不合格的不予登记；
	——审查合格的登记发证。
	户口迁移工作风险点包括但不限于：
	——未审查证件；
	——未对证明的真实有效性进行审查。
	户口迁移工作流程图见附录R.1。
	7.18.1.4.2.1  夫妻投靠申请需提供：
	——书面申请；
	——户口本；
	——身份证；
	——结婚证；
	——有随迁人员的另提供：
	7.18.1.4.2.2  购房迁入申请需提供：
	——书面申请；
	——户口本；
	——身份证；
	——房屋产权证明或租房证明；
	——有随迁人员的另提供：
	7.18.1.4.2.3  子女父母互相投靠申请需提供：
	——书面申请；
	——户口本；
	——身份证；
	——亲属关系有效证明。
	7.18.1.4.2.4  工作调度申请需提供：
	——书面申请；
	——户口本；
	——身份证；
	——相关部门的调令。
	7.18.1.4.2.5  人才招聘申请需提供：
	——书面申请；
	——户口本；
	——身份证；
	——毕业证；
	——就业报到证；
	——就业协议书。
	申请人到县级行政审批部门公安窗口办理准予迁入证明；省外的到原户口所在地派出所办理户口迁移证。
	《河北省公安机关户口登记管理工作规范》。
	符合大中专毕业生以及退伍落户要求的人员。
	大中专毕业生以及退伍人员落户工作风险点包括但不限于：
	——未审查证件；
	——未对证明的真实有效性进行审查。
	大中专毕业生以及退伍人员落户工作流程图见附录R.2。
	7.18.2.4.2.1  大中专毕业生申请需提供：
	——户口迁移证明；
	——毕业证。
	7.18.2.4.2.2  退伍人员申请需提供：
	——安置办介绍信；
	——单位接收证明信；
	——退伍证。
	到镇（街道）派出所落户。
	《河北省公安机关户口登记管理工作规范》。
	分户成员年满18周岁有自己名下房产、婚姻变化、分家析产的可申请分户。
	分户工作风险点包括但不限于：
	——未审查宅基地使用证（房产证）、结婚证原件有效性；
	——未审查村委会出具证明材料的真实性。
	分户工作流程图见附录R.3。
	个人申请，并提供以下材料：
	——宅基地使用证（房产证）；
	——结婚证（原件及复印件）；
	——村委会证明；
	——分户人的申请；
	——分户成员与户主的户口本；
	——分户成员与户主身份证。
	到镇（街道）派出所分户。
	7.19.4.3.1  就业、失业人携带身份证原件至镇（街道）行政服务中心、县级就业服务部门办理就业
	7.19.4.3.2  镇（街道）行政服务中心、县级就业服务部门审核办理条件，条件符合的当即办理。
	县域范围内需办理个体工商户登记且符合相关政策要求的人员。
	个体工商户登记工作风险点包括但不限于：
	——资料审查核实不仔细；
	——申请材料不符合法定形式；
	——核准审批不规范。
	个体工商户登记工作流程图见附录T。
	申请人向镇（街道）行政综合服务中心提出申请，并提供以下材料：
	——申请人及从业人员身份证复印件各1张；
	——近期一寸免冠照片各3张；
	——申请人签署的个体工商户设立登记申请书；
	——住所、经营场所使用证明（申报制除外）。
	镇（街道）行政综合服务中心进行资料审查、个人工商户名称预先核准，审查情况如下：
	——申请材料齐全且符合法定形式（含需核实）；
	——材料存在可以当场更正的错误，当场进行更正；
	——材料不齐全或不符合法定形式（当场告知需补正内容），后续进行补正；
	——申请事项依法不属于个体工商户登记范畴。
	申请材料齐全且符合法定形式（含需核实）的，决定受理并发受理通知书，当场登记的不发受理通知书。
	材料不齐全或不符合法定形式及申请事项依法不属于个体工商户登记范畴的，不予受理并发不予受理通知书。
	镇（街道）行政综合服务中心对申请材料进行核实，自受理之日起5日内作出决定。
	根据审批结果进行登记：
	——审批通过的，登记并核发营业执照，
	——审批未通过的，不予登记，出具不予登记通知书，并告知申请人依法享有行政复议或行政诉讼的权利。
	8.1.1  应注重考虑持续改进的能力，达到村级小微权利便民服务工作质量管理的各项要求。
	8.1.2  应针对便民服务工作各项服务内容，开展村民满意度调查与评测，从不同途径收集反应村级便民服
	村级小微权利便民服务工作村民满意度的评价是了解便民服务规范化并提高服务质量的重要手段，服务评价要素应
	——服务中心环境；
	——村级便民服务工作者能力；
	——服务态度；
	——办事效率；
	——投诉情况等。
	针对评价要素设计服务满意度测评调查问卷，统计分析满意度调查数据，客观反映村民对村级便民服务工作的满意
	应根据服务评价结果提出服务改进措施。

	图C.1规定了党支部公章管理使用的工作流程。
	图E.1规定了用水开户的工作流程。
	图A.1规定了低压非居民用户用电开户的工作流程。



