华阴市民政局行政服务事项指南

养老机构备案服务事项指南
一、适用范围

本服务指南适用于养老机构备案事项

二、执法依据
依据《养老机构管理办法》
三、受理机构

办理机构名称和权限：社福股，对申请备案的养老机构进行受理，审核资料合格后出具相关回执。
办理内容：对养老机构日常工作进行管理
办理对象：已登记的养老机构
四、受理条件

营利性养老机构办理备案，应当在收住老年人后10个工作日以内向服务场所所在地的县级人民政府民政部门提出。非营利性养老机构办理备案，应当在收住老年人后10个工作日以内向登记管理机关同级的人民政府民政部门提出。
五、备案流程

受理：设立营利性养老机构，应当在市场监督管理部门办理登记。设立非营利性养老机构，应当依法办理相应的登记。

初审：养老机构办理备案，应当向民政部门提交备案申请书、养老机构登记证书、符合本办法第四条要求的承诺书等材料，并对真实性负责。

备案申请书包括内容（申请表后附）：

（一）养老机构基本情况，包括名称、住所、法定代表人或者主要负责人信息等；

（二）服务场所权属；

（三）养老床位数量；

（四）服务设施面积；

（五）联系人和联系方式。

登记：民政部门收到养老机构备案材料后，对材料齐全的，应当出具备案回执；材料不齐全的，应当指导养老机构补正。

现场核实：备案之日起20个工作日以内进行现场检查，并核实备案信息。
六、办理期限

1.申请期限：

营利性养老机构办理备案，应当在收住老年人后10个工作日以内向服务场所所在地的县级人民政府民政部门提出。     

非营利性养老机构办理备案，应当在收住老年人后10个工作日以内向登记管理机关同级的人民政府民政部门提出。
2.承诺期限：对已经备案的养老机构，自备案之日起20个工作日以内进行现场检查，并核实备案信息。
    七、收费标准及依据

不收费
八、监督、投诉渠道

监督部门：华阴市民政局

电话:0913-4612471

地址:华阴市华岳路中段

九、办公地址、电话和时间

办公地址：华阴市民政局二楼社会福利股
电话：0913-4613524
办公时间:周一至周五上午8:00-12:00 ，

下午2:00-6:00

夏季（3：00-6：00）

渭南市设置养老机构备案书

            民政局：

经我单位研究决定，设置一所养老机构，该养老机构备案信息如下：

名称：

地址：

法人登记机关：

法人登记号码：

法定代表人（主要负责人）:

公民身份证号码：

服务范围：

服务场所性质：自有／租赁

养老床位数量：

服务设施面积：建筑面积：     ㎡，占地面积：    ㎡
联系人：                  联系方式：

请予以备案。

备案单位：      （章）

年    月    日

社会组织年检事项服务指南
一、适用范围

本服务指南适用于社会组织年度检查事项

二、执法依据
依据《社会团体登记管理条例》《民办非企业单位登记管理暂行条例》等有关法律、法规及规章；
三、受理机构

办理机构名称和权限：民政局社会组织管理办公室，依法对华阴市内社会组织进行年度检查受理、审查并作出决定。
办理内容：社会组织年度检查
办理对象：社会团体、民办非企业单位

四、受理条件

在华阴市登记管理机关成立登记的社会组织

五、执法事项流程
受理：申请人在规定网站提交申请资料

初审：民政局在网上对申请人提交的资料是否齐全、准确进行初审。

审核：申请人打印资料，到社会组织业务主管单位进行审核，给出业务主管单位审核意见。

决定：申请人将年检资料于5月31日前报送民政局，民政局通过会议研究，给出年检结论。

六、办理期限

申请期限：每年3月1日——5月31日

法定期限：每年3月1日——5月31日

承诺期限：每年3月1日——5月31日
    七、收费标准及依据

不收费。
八、行政相对人的权利和义务

行政相对人依法享有听证、陈述和申辩权等相关权利。

九、申诉或复议渠道

行政相对人对办理事项不服的，可以在六十日内向华阴市人民政府申请行政复议，或在六个月内向华阴市人民法院提起行政诉讼。

十、监督、投诉渠道

监督部门：华阴市民政局

电话:0913-4612471

地址:华阴市华岳路中段

十一、办公地址、电话和时间

办公地址：华阴市民政局三楼社会组织管理办公室

电话：0913-4610152

办公时间:周一至周五上午8:00-12:00 

下午2:00-6:00

夏季（3：00-6：00）
婚姻登记事项服务指南
一、适用范围

本服务指南适用于内地居民婚姻登记。

二、执法依据
依据《民法典》、《婚姻登记条例》
三、受理机构

办理机构名称和权限：华阴市民政局婚姻登记中心，依法对符合登记条件的当事人进行婚姻登记。
办理内容：结婚登记、离婚登记、补领婚姻登记
办理对象：符合申请办理婚姻登记的当事人。
四、受理条件


结婚登记申请：申请结婚登记当事人，男不得早于22周岁，女不得早于20周岁，双方完全自愿且当事人一方或双方为陕西省内的居民，可在常驻户口所在地或省内经常居住地的婚姻登记机关申请办理结婚登记业务。

1、双方有效身份证、户口薄，（当事人选择在一方省内经常居住地申请办理结婚登记的，且省内经常居住地和常住户口所在地属不同地市的，当事人还应当提交当事人省内经常居住地的有效居住证。）
2、现役军人可在部队驻地、入伍前常驻户口所在地或另一方为陕西省内常驻户口的现役军人，可以到常住户口所在地或省内经常记住地的婚姻登记机关申请结婚登记。现役军人提供本人有效居民身份证、军人证件及部队按照相关规定出具的《军人婚姻登记证明》原件。

3复婚、再婚当事人还需提供离婚证、法院调解书、判决书及生效证明或丧偶证明。

4、3张2寸双方近期半身免冠红底合影照片。

离婚登记申请：男女一方或双方为陕西省内的居民，可在常驻户口所在地或省内经常居住地的婚姻登记机关申请办理离婚登记业务。

1、当事人双方提交离婚登记申请，身份证、户口本、结婚证、离婚协议书，（当事人选择在一方省内经常居住地申请办理离婚登记的，且省内经常居住地和常住户口所在地属不同地市的，当事人还应当提交当事人省内经常居住地的有效居住证。）
2、登记员进行离婚登记初审，出具离婚登记申请受理回执单；

3、进入30天离婚冷静期；

4、离婚冷静期过后受理离婚登记；

5、再次进行离婚登记审查；

6、办结离婚登记并发证；

冷静期过后办理离婚登记提交资料

1、申请受理回执单，

2、身份证、户口薄、结婚证原件

3、2寸红底或蓝底单人照各2张；

4、离婚协议书（打印版）一式三份。

 补领婚姻登记申请： 申请补领婚姻证件的当事人，现今仍维持该婚姻关系的，需亲自到原办理婚姻登记的机关或者到一方户口所在地的婚姻登记机关提出申请，申请时应如实提供下列证件及证明材料：

1、双方有效身份证、户口簿、结（离）婚证。
2、现役军人提供本人有效居民身份证、军人证件及部队按照相关规定出具的《军人婚姻登记证明》原件。

3、结婚证遗失的需提供原始婚姻登记档案，原结婚登记档案遗失的，当事人应当提交能够证明婚姻状况的证明。

5、结婚证信息与身份证、户口簿信息不一致的，应提交户口登记机关出具的身份信息变更证明原件。

6、补领结婚证当事人需提供3张2寸双方近期半身免冠红底合影照片。

7、补领离婚证当事人需提供本人身份证、户口薄、离婚证丢失需提供离姻登记档案及2张2寸单人近期半身免冠照片。

五、执法事项流程

申请：当事人亲自到场申请婚姻登记。
初审：登记员审查当事人提交的证件材料。
受理：确认当事人提供的证件材料齐全，符合登记条件予以登记；不符合条件，退回材料并告知理由。
发 证：婚姻登记员认真核对、检查确认无误后，登记员签字，向双方当事人颁发结婚证或离婚证。

六、办理期限

申请期限：无

法定期限：符合登记条件当日即可办理
承诺期限：符合登记条件当日即可办理
七、收费标准

不收费。
八、申诉或复议渠道

行政相对人对自身婚姻登记不予认可的，可以申请行政复议或行政诉讼。

九、监督、投诉渠道

监督部门：华阴市民政局

电话:0913-4612471

地址:华阴市华岳路中段

十、办公地址、电话和时间

办公地址：华阴市民政局一楼婚姻登记中心
电话：0913-4611217

办公时间:周一至周五9:00-17:00 
收养登记事项服务指南
一、适用范围

本服务指南适用于内地公民收养子女登记事项（含解除收养关系）。

二、执法依据
依据《中华人民共和国民法典》、《中国公民收养子女登记办法》等有关法律、法规及规章；
三、受理机构

办理机构名称和权限：华阴市民政局社会事务办公室，依法对内地公民收养子女登记（含解除收养关系）受理、审查并作出决定。
办理内容：收养登记（含解除收养关系登记）。
办理对象：(一)无子女或者只有一名子女;(二)有抚养、教育和保护被收养人的能力;(三)未患有在医学上认为不应当收养子女的疾病;(四)无不利于被收养人健康成长的违法犯罪记录;(五)年满三十周岁；满足以上条件且被收养人父母或监护人为华阴户籍的申请人。

四、受理条件

1、收养人应当向收养登记机关提交收养申请书和下列证件、证明材料：

（一）本人及家庭共同生活成员的居民身份证和居民户口簿或公安机关出具的户籍证明、结婚证（需双方共同收养）。

（二）由收养人所在单位或者村民委员会、居民委员会出具的本人婚姻状况和抚养、教育和保护被收养人的能力等情况的证明，以及收养人出具的子女情况声明；

（三）县级以上医疗机构出具的收养人健康检查证明；（县级以上医疗机构体检报告） 

（四）公安机关出具的捡拾弃婴、儿童报案的证明。

收养继子女时，可以只提交居民户口簿、居民身份证和收养人与被收养人生父或者生母结婚的证明。

（五）收养申请书；无不利于被收养人健康成长的违法犯罪记录（犯罪记录证明）和双方征信报告；资产、财产等原件及复印件（房产证明（房产证原件及复印件）、收入证明（工资流水）、家庭其他资产证明（车、股票、基金等）；学历原件及复印件。

2、送养人应当向收养登记机关提交下列证件和证明材料：  

（一）送养人的居民户口簿和居民身份证(组织作监护人的，提交其负责人的身份证件)。 

（二）生父母或监护人同意送养的书面意见；民法典规定送养时应当征得其他有抚养义务的人同意的，并提交其他有抚养义务的人同意送养的书面意见。  

    监护人为送养人的，并应当提交实际承担监护责任的证明，孤儿的父母死亡或者宣告死亡的证明，或者被收养人生父母无完全民事行为能力并对被收养人有严重危害的证明。  

生父母为送养人的，并应当提交与当地计划生育部门签订的不违反计划生育规定的协议；有特殊困难无力抚养子女的，还应当提交送养人有特殊困难的声明。其中，因丧偶或者一方下落不明由单方送养的，还应当提交配偶死亡或者下落不明的证明。

子女由三代以内同辈旁系血亲收养的，还应当提交公安机关出具的或者经过公证的与收养人有亲属关系的证明。 

被收养人是残疾儿童的，并应当提交县级以上医疗机构出具的该儿童的残疾证明。

五、执法事项流程
受理：收养登记所需全部材料收齐后，进行受理。

审查：受理次日起30日内进行审查，审查时，收养登记机关可以进行有关的调查、对当事人进行必要的询问。

经初步审查收养登记申请有关材料符合法律规定要求的，书面告知收养申请人将对其进行收养评估，并在收养申请人确认同意进行收养评估之日起60日内完成对收养申请人抚养、教育和保护被收养人的能力的评估（收养评估期间不计入收养登记办理期限）

收养查不到生父母的弃婴、儿童的，收养登记机关应在市（地区）级以上地方报纸上登载公告查找其生父母，自公告之日起60日后查找不到生父母才可收养。公告期不计算在办理期限内。

决定：材料齐全并进行依法审查符合条件后，为当事人填写《收养登记审查处理表》 并填发收养登记证。

告知当事人领取收养登记证后的法律关系以及父母和子女的权利、义务，引导当事人领证签名或者按指纹 。

不符合收养登记条件的，不予受理。向当事人出具《不予办理收养登记通知书》，并退还全部材料。
六、办理期限

1.申请期限：无

2.法定期限：受理次日起30日内进行审查。

3.承诺期限：受理次日起30日内进行审查。

七、收费标准及依据
不收费。
八、行政相对人的权利和义务

行政相对人依法享有听证、陈述和申辩权等相关权利。

九、申诉或复议渠道

行政相对人对办理事项不服的，可以在六十日内向华阴市人民政府申请行政复议，或在六个月内向华阴市人民法院提起行政诉讼。

十、监督、投诉渠道

监督部门：华阴市民政局

电话:0913-4612471
地址:华阴市华岳路中段

十一、办公地址、电话和时间

办公地址：华阴市民政局二楼社会事务办公室

电话：0913-4613112

办公时间:周一至周五上午8:00-12:00 ，

下午2:00-6:00

夏季（3：00-6：00）
