
申请人申请：申请人向民政局提交申

请。

受 理(0.5个工作日)：收到申请材料现场完成申请材料的审核

工作。责任人：社会组织管理局工作人员。电话：7024925

不予受理，并告知申请

人理由。
申请材料齐全、符合法定

形式，或者申请人按照本

行政机关的要求提交全

部补正申请材料的，出具

《办件通知书》。

材料不齐全或者不符

合法定形式的，现场

退回材料，发放一次

性补正告知。

审 查（成立登记2个工作日；变更、注销登记1
个工作日）：工作人员对申报材料内容进行审查，根据

需要与申请人进一步沟通，提出审查意见。责任人：

社会组织管理局工作人员。电话：7024925

决 定（同审查环节）：批准或不予批准项目，签

署意见。责任人：民政局分管领导。

作出不予行政许可的书

面决定，说明理由，并

告知依法申请复议，提

起行政诉讼的权利。

办 结（0.5个工作日）：根

据签署意见，发文制证并公告。责

任人： 窗口工作人员。电话：

社会团体、民办非企业单位、基金会成立、变更、注销登记及修改章程核准



社会团体、民办非企业单位、基金会

行政处罚流程图

案件来源

简易程序 一般程序

执法人员

出示执法证件

告知拟处罚的事实、

理由、依据和陈述申

辩的权利

立 案
执法人员填写立案审批表，并按程序报批

调查取证
2 名及以上执法人员进行检查，出示执法证件，依法收集
整理证据材料

审 批
调查终结后，拟写案件调查终结报告，并按程序审批

填写预定格式的行

政处罚决定书 拟定处罚意见

当场送达

依法执行

备案归档

撤销立案
1、情节轻微且已改
正；2、违法事实不
能成立的

处罚告知

依法制作并送达

行政处罚告知书

移送处理
1、违法案件不属
于本机关处罚事
项的；2、涉嫌犯
罪的

听取当事人陈述和申辩 重大处罚依申请召开听证会

处罚决定审批（包括法制机构审核）

当事人的事实、理由或证

据成立，行政机关改变原

拟作出的行政处罚决定

依法制作处罚决定

送达执行

结案归档 重大处罚报备案



申请人

每年 5月底前，向民政局提交年检材料。电话：7024925

申请材料齐全，符合要求，现场受理

材料不全或不符合要求的，向申请人

一次性告知补办材料

工作人员确定年检结论

现场反馈年检结果，退还年检材料

社会团体、民办非企业单位

年度检查流程图



收养人应当到被收养人户口所在地的市民政局申请办理收养登记。

华侨提供资料：1、收养申

请书；2、护照；3、收养

人居住国有权机构出具的

收养人的年龄、婚姻、有

无子女、职业、财产、健

康、有无受过刑事处罚等

状况的证明材料，该证明

材料应当经其居住国外交

机关或者外交机关授权的

机构认证，并经中国驻该

国使领馆认证。

香港、澳门公民提供资料：1、
收养申请书；2、香港（澳门）

居民身份证、香港（澳门）居

民来往内地通行证或者香港

（澳门）同胞回乡证；3、香

港（澳门）地区有权机构出具

的收养人的年龄、婚姻、有无

子女、职业、财产、健康、有

无受过刑事处罚等状况的证

明材料。

台湾公民提供资料：1、收

养申请书；2、在台湾地区

居住的有效证明；3、中华

人民共和国主管机关签发

或签注的在有效期内的旅

行证件； 4、经台湾地区

公证机构公证的收养人的

年龄、婚姻、有无子女、

职业、财产、健康、有无

受过刑事处罚等状况的证

明材料。

交材料市民政局予以审核。10 个工作日内，审核调查，符合收养条

件的，予以办理。不符合要求的，告知不能办理理由。

华侨以及居住在香港、澳门、台湾地区的中国公民收养登记



日常检查 专项检查 群众举报 领导交办

审查立案

出示执法证，告知违

法事实和法律依据

调查取证：2 名以上执法人员向当事人出示执法证，开

展调查、检查，制作现场笔录、调查询问笔录，取得相

关证据。承办人写出调查报告，并根据认定的违法事实

和法律依据提出初步处理意见

没 有 违 法 事

实，不予处罚

复 核

不予处罚

构成犯罪移交司法机关

拟处罚 送达听证告知书，告知

当 事 人 3 日 内 提 出

填写处罚决定书

当场交付当事人

送达处罚事先告知
书，告知当事人拟处

罚的事、理由
举行听证会

听取当事人陈述

情节复杂的重大案件

集体讨论决定

听证主持人依据听证情

况向负责人提出意见

制作处罚决定书

复议或

诉 讼 送达处罚决定书

执 行

执行行政复议决

定或行政判决书

结 案



开始

申请人网上提交材料

网上退回申请人修

改、补正材料

材料不齐

或不符合

条件的

登记管理机关网

上初审材料
送达《不予受理通

知书》

结束

申请人打印纸质申报材料，签字盖章后提交

民政部门

民政部门接收材料并出具受理通知书

0.5个工作日

登记管理机关进

行材料审查

材料中出现错误的

下发补正通知书

3个工作日

登记管理机关作出准予认定登记决定

1个工作日

公开办理结果 告知申请人办理结果及相关事项 答复申请人咨询疑问

制作并送达标明登记证书

0.5个工作日

结束



慈善组织公开募捐方案备案
开始

申请人网上提交备案材料

网上退回申请人修

改、补正材料

材料不齐

或不符合

条件的

登记管理机关网

上初审材料
送达《不予受理通

知书》

结束

申请人打印纸质申报材料，签字盖章后提

交民政部门

公开办理结果 窗口负责人现场接收合格备案材料
答复申请人咨询疑问

1个工作日

结束



慈善组织公开募捐资格审批

开始

申请人网上提交备案材料

网上退回申请人修

改、补正材料

材料不齐

或不符合

条件的

登记管理机关网

上初审材料
送达《不予受理通

知书》

结束

申请人打印纸质申报材料，签字盖章后提

交民政部门

公开办理结果 窗口负责人现场接收合格备案材料
答复申请人咨询疑问

1个工作日

结束



建设殡葬设施审批流程图
开始

县市区民政局提交材料

退回申请人修改、

补正材料

材料不齐

或不符合

条件的

登记管理机关初

审材料
送达《不予受理通

知书》

结束

登记管理机关接收材料并出具受理通知书

1个工作日

登记管理机关进

行材料审查 材料中出现错误的

下发补正通知书

9个工作日

登记管理机关作出准予筹建决定

4个工作日

公开办理结果 即时办理 告知申请人办理结果及相关事项 即时办理 答复申请人咨询疑问

1个工作日

制作并送达《关于同意筹建***公墓(陵园)
的批复》

1个工作日

结束
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