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案件来源



部门移送、上级机关指定及其合法案源
日常检查
受理举报或投诉


主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********

送  达
直接送达的行政处罚决定书应在7日内送达当事人， 邮寄送达、公告送达的期限依法执行。
执  行
根据生效的行政处罚决定，监督当事人在决定的期 限内履行，构成犯罪的移送司法机关；
对案件的违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、 处罚种类和幅度、当事人陈述申辩理由等方面进行审査，提出处理意见
告  知
议定处罚意见，告知拟处罚的事件、理由、依据和陈述申辩的权利；重大复杂案件集体讨论决定。

经批评教育予改正的，结案。
　　在做出行政处罚决定前，应当书面告知当事人违法 事实及其享有的陈述、申辩等权力。
决  定
　　根据审理情况决定是否给予行政处罚；依法需要给 予行政处罚的，应当制作行政处罚决定书，载明违法事实和证据、处罚依 据和内容、行政复议及诉讼的途径和期限等内容。
撤销立案：1、情节轻微且已改正；
2、 违法事件不能成立的。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。
对于以立案的行为进行批评教育，却其履行法律义务，送其子女入学。
受  理
对符合条件的填写立案审批表，成立2人以上办案组，报负责人审批立案
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。
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案件来源



部门移送、上级机关指定及其合法案源
日常检查
受理举报或投诉


主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


在做出行政处罚决定前，应当书面告知当事人违法 事实及其享有的陈述、申辩等权力
对案件的违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、 处罚种类和幅度、当事人陈述申辩理由等方面进行审査，提出处理意见
执  行
根据生效的行政处罚决定，监督当事人在决定的期 限内履行，构成犯罪的移送司法机关；
送  达
直接送达的行政处罚决定书应在7日内送达当事人， 邮寄送达、公告送达的期限依法执行
决  定
根据审理情况决定是否给予行政处罚；依法需要给 予行政处罚的，应当制作行政处罚决定书，载明违法事实和证据、处罚依 据和内容、行政复议及诉讼的途径和期限等内容
告  知
议定处罚意见，告知拟处罚的事件、理由、依据和陈述申辩的权利；重大复杂案件集体讨论决定
经批评教育予改正的，结案。
撤销立案：1、情节轻微且已改正；2、违法事件不能成立的。
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。
对损坏村庄和集镇的房屋、公共设施，破坏村容镇貌和环境卫生的

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。
受  理
对符合条件的填写立案审批表，成立2人以上办案组，报负责人审批立案
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部门移送、上级机关指定及其合法案源
日常检查
受理举报或投诉


主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********

执  行
根据生效的行政处罚决定，监督当事人在决定的期限内履行，构成犯罪的移送司法机关；
送  达
直接送达的行政处罚决定书应在7日内送达当事人，邮寄送达、公告送达的期限依法执行
决  定
根据审理情况决定是否给予行政处罚；依法需要给 予行政处罚的，应当制作行政处罚决定书，载明违法事实和证据、处罚依 据和内容、行政复议及诉讼的途径和期限等内容
在做出行政处罚决定前，应当书面告知当事人违法 事实及其享有的陈述、申辩等权力
对案件的违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、 处罚种类和幅度、当事人陈述申辩理由等方面进行审査，提出处理意见
告  知
议定处罚意见，告知拟处罚的事件、理由、依据和陈述申辩的权利；重大复杂案件集体讨论决定
经批评教育予改正的，结案。
撤销立案：1、情节轻微且已改正；2、违法事件不能成立的。
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。
对擅自在村庄、集镇规划区内的街道、广场、市场和车站等场所修建临时建筑物、构筑物和其他设施
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。
受  理
对符合条件的填写立案审批表，成立2人以上办案组，报负责人审批立案
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部门移送、上级机关指定及其合法案源
日常检查
受理举报或投诉


主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********
执  行
根据生效的行政处罚决定，监督当事人在决定的期限内履行，构成犯罪的移送司法机关；
送  达
直接送达的行政处罚决定书应在7日内送达当事人，邮寄送达、公告送达的期限依法执行
决  定
根据审理情况决定是否给予行政处罚；依法需要给 予行政处罚的，应当制作行政处罚决定书，载明违法事实和证据、处罚依据和内容、行政复议及诉讼的途径和期限等内容
在做出行政处罚决定前，应当书面告知当事人违法 事实及其享有的陈述、申辩等权力
对案件的违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、 处罚种类和幅度、当事人陈述申辩理由等方面进行审査，提出处理意见
农村居民未经批准或者违反规划的规定建住宅
告  知
议定处罚意见，告知拟处罚的事件、理由、依据和陈述申辩的权利；重大复杂案件集体讨论决定
经批评教育予改正的，结案。
撤销立案：1、情节轻微且已改正；
3、 违法事件不能成立的。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。
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。
受  理
对符合条件的填写立案审批表，成立2人以上办案组，报负责人审批立案
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部门移送、上级机关指定及其合法案源
日常检查
受理举报或投诉


主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********
执  行
根据生效的行政处罚决定，监督当事人在决定的期限内履行，构成犯罪的移送司法机关；
送  达
直接送达的行政处罚决定书应在7日内送达当事人，邮寄送达、公告送达的期限依法执行
决  定
根据审理情况决定是否给予行政处罚；依法需要给 予行政处罚的，应当制作行政处罚决定书，载明违法事实和证据、处罚依据和内容、行政复议及诉讼的途径和期限等内容
在做出行政处罚决定前，应当书面告知当事人违法 事实及其享有的陈述、申辩等权力
对案件的违法事实、证据、调查取证程序、法律适用、 处罚种类和幅度、当事人陈述申辩理由等方面进行审査，提出处理意见
告  知
议定处罚意见，告知拟处罚的事件、理由、依据和陈述申辩的权利；重大复杂案件集体讨论决定
经批评教育予改正的，结案。
撤销立案：1、情节轻微且已改正；2、违法事件不能成立的。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。
受委托开展安全生产行政
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。
受  理
对符合条件的填写立案审批表，成立2人以上办案组，报负责人审批立案

[bookmark: _Toc3020][bookmark: _Toc16354][bookmark: _Toc4716]对未依法取得乡村建设规划许可证或未按乡村建设
[bookmark: _Toc11954][bookmark: _Toc32449][bookmark: _Toc25058]规划许可证建设，逾期不改正的拆除工作流程图
案件来源

不理睬
填写结束报告


主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


资料归档（对外法律文书与内部处理文书分开立卷）
结  案
复议、诉讼期间
一般不停止执行
复议
行政诉讼
不服
听取当时人陈述申辩或听证
在限期内
自行履行
法院实施强制执行
实施强制
措施
作出强制执行决定（制作强制执行决定并送达当事人）
申请法制
强制执行
有异议
案件终止
告诫当事人
（制作强制执行告诫书并送达当时人，限期履行法定义务）
不查处
立案报告呈领导批
现场检查

[bookmark: _Toc15839][bookmark: _Toc27740][bookmark: _Toc13157]对在电力设施保护区内修建的建筑物、构筑物或者种植植物、堆放物品的强制拆除、砍伐或者清除工作流程图
复议、诉讼期间
一般不停止执行
不查处
有异议
不理睬
不服
填写结束报告
复议
行政诉讼
结  案
在限期内
自行履行
实施强制
措施
作出强制执行决定（制作强制执行决定并送达当事人）
法院实施
强制执行
申请法制
强制执行
案件终止
听取当时人陈述申辩或听证
告诫当事人
（制作强制执行告诫书并送达当时人，限期履行法定义务）
立案报告呈领导批
现场检查
案件来源


主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


资料归档（对外法律文书与内部处理文书分开立卷）

[bookmark: _Toc6982][bookmark: _Toc15521][bookmark: _Toc17837]非法种植毒品原植物处置工作流程图

复议、诉讼期间
一般不停止执行
不查处
有异议
不理睬
不服
填写结束报告
复议
行政诉讼
结  案
在限期内
自行履行
实施强制
措施
作出强制执行决定（制作强制执行决定并送达当事人）
法院实施
强制执行
申请法制
强制执行
案件终止
听取当时人陈述申辩或听证
告诫当事人
（制作强制执行告诫书并送达当时人，限期履行法定义务）
立案报告呈领导批
现场检查
案件来源


主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


资料归档（对外法律文书与内部处理文书分开立卷）

[bookmark: _Toc31392][bookmark: _Toc12974][bookmark: _Toc32123]防汛遇到阻拦和拖延时的强制措施工作流程图





动议：提出采取解决措施建议

                            



                            
紧急情况，可采取紧急措施，规定时间内补办报批程序


上报县级人民政府



	
批 准



实施后，要将采取非常紧急强制措施施行情况报县级防汛指挥部

执 行




	












	
主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********





[bookmark: _Toc1534][bookmark: _Toc5954][bookmark: _Toc22032]组织开展动物疫病强制免疫工作流程图
当场实施行
政强制措施

法定情形




请  示
书面告知
当事人
延长强制措施
特别程序
移送司法机关
结果反馈
检测、检验、检疫或技术
鉴定（时间不计入期限）
不予强制
主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


解除行政
强制措施
退换财务或给予补偿
逾期未做出处理决定的
不批准
批准
事后拟负责人批准
拟定事件说明
（24小时内）
结  案
书面告知当事人
没收、销毁
决  定（强  制）
特别程序
实施强制措施
交付决定书、通知书
决  定（强制）

[bookmark: _Toc25457][bookmark: _Toc23685][bookmark: _Toc17250]地质灾害险情情况紧急的强行组织应急处置
组织本单位应急救援队伍和工作人员营救受害人员，疏散、撤离、安置受到威胁的人员。控制危险源，标明危险区域，封锁危险场所，并采取其他防止危害扩大的必要措施

[bookmark: _Toc21757][bookmark: _Toc23318][bookmark: _Toc30765]避灾疏散工作流程图

应急结束，善后处理现场检查撤离情况以及生活安排
主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


预案启动
预警发布
监测、预测与信息报告（乡镇政府有关部门）
先期处置，拨打有关紧急电话
地质灾害险情事件发生

[bookmark: _Toc32184][bookmark: _Toc16828][bookmark: _Toc1435]受委托征收社会抚养费工作流程图

1、 对公民有违法生育嫌疑的，进行全面、客观、公正调查并收集证据。
2、 调查人员不得少于两人，并出示证件。
3、 调查应当制作笔录。
4、 执法人员应当执行回避制度。
5、 对当事人的实际收入进行调查核实




受理




调查取证





决 定
（开具缴款通知书）





告  知
（开具收款票据）






当事人未在规定期限或批准期限内缴纳社会抚养费的，自欠缴之日起每月加收欠缴社会抚养费的2‰的滞纳金。仍不缴纳的，由作出征收决定的人口和计划生育行政部门依法申请人民法院强制执行。 


送  达
（收款票据）




事后监管
执 行














	主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********





[bookmark: _Toc15133][bookmark: _Toc15988][bookmark: _Toc29374]对城市生活无着的流浪乞讨人员的救助办理工作流程图
提供材料:
流浪乞讨人员向救助站求助时，应当如实提供本人的下列情况:
1、姓名、年龄、性别、居民身份证或者能够证明身份的其他证件、本人户口所在地、住所地;
2、是否享受城市最低生活保障或者农村五保供养;
3、流浪乞讨的原因、时间、经过;
4、近亲属和其他关系密切亲戚的姓名、住址、联系方式;
5、随身物品的情况。
申请人按要求提供申请材料

申请人按要求提供申请材料

申请人按要求提供申请材料


补正需补正的具体事项




否

是否受理



是


受 理



审 查
对申请人提交的材料依法进行审查








是否通过
告知申请人


	否

是


决 定
对符合条件的依法进行办理

对符合条件的依法进行办理






公  告
公示办理结果




给  付
依法进行给付




	监  督
事后进行监管



主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********

[bookmark: _Toc17458][bookmark: _Toc10754][bookmark: _Toc28263]对生活确有困难残疾人的救助办理工作流程图



各级人民政府对生活确有困难的残疾人，通过多种渠道给予生活、教育、住房和其他社会救助。
   县级以上地方人民政府对享受最低生活保障待遇后生活仍有特别困难的残疾人家庭，应当采取其他措施保障其基本生活。
   各级人民政府对贫困残疾人的基本医疗、康复服务、必要的辅助器具的配置和更换，应当按照规定给予救助。
  
申请人按要求提供申请材料

申请人按要求提供申请材料

申请人按要求提供申请材料


补正
需补正的具体事项




否

是否受理




是

受 理




审 查
对申请人提交的材料依法进行审查






	
告知申请人
否
是否通过
是





决  定
对符合条件的依法进行办理

对符合条件的依法进行办理







监  督
事后进行监管



	

主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********



[bookmark: _Toc27922][bookmark: _Toc10027][bookmark: _Toc26670]就业援助办理工作流程图

提供材料：
本人到县就业服务中心领取《就业困难人员认定表》，经所在社区、乡镇就业社保服务中心初审后将《就业困难人员认定表》、居民身份证复印件、户口簿复印件、《就业创业证》复印件等材料交县就业服务中心审核，审核通过后在《就业创业证》登记就业援助。
申请人按要求提供申请材料

申请人按要求提供申请材料

申请人按要求提供申请材料

是
否

补正需补正的具体事项





是否受理





受 理




审 查
对申请人提交的材料依法进行审查







是否通过
告知申请人


	否

是


决  定
对符合条件的依法进行办理

对符合条件的依法进行办理







实  施
纳入范围并告知当事人=事人




监  督
事后进行监管



	


主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********



[bookmark: _Toc32197][bookmark: _Toc9033][bookmark: _Toc360]符合条件的抚恤优待对象的优待办法
[bookmark: _Toc13967][bookmark: _Toc2551][bookmark: _Toc6309]办理工作流程图
对符合下列条件之一的烈士遗属、因公牺牲军人遗属、病故军人遗属，发给定期抚恤金：
　　(一)父母(抚养人)、配偶无劳动能力、无生活费来源，或者收入水平低于当地居民平均生活水平的；
　　(二)子女未满18周岁或者已满18周岁但因上学或者残疾无生活费来源的；
　　(三)兄弟姐妹未满18周岁或者已满18周岁但因上学无生活费来源且由该军人生前供养的。
　　对符合享受定期抚恤金条件的遗属，由县级人民政府民政部门发给《定期抚恤金领取证》。

申请人按要求提供申请材料

申请人按要求提供申请材料

申请人按要求提供申请材料


补正需补正的具体事项




否

是否受理



是


受 理




审 查
对申请人提交的材料依法进行审查







是否通过

告知申请人

	否

是


决  定
对符合条件的执行优待

对符合条件的依法进行办理







监  督
事后进行监管




主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********




	



[bookmark: _Toc16816][bookmark: _Toc17702][bookmark: _Toc18374]组织实施老年人救济办理工作流程图

补正
需补正的具体事项
提供材料:
1、姓名、年龄、性别、居民身份证或者能够证明身份的其他证件、本人户口所在地、住所地;
2、是否享受城市最低生活保障或者农村五保供养;
3、老年人属于哪种情况：无劳动能力、无生活来源、无赡养人和扶养人，或者其赡养人和扶养人确无赡养能力或者抚养能力的；
4、近亲属和其他关系密切亲戚的姓名、住址、联系方式；

申请人按要求提供申请材料

申请人按要求提供申请材料

申请人按要求提供申请材料

是
否






是否受理





受 理




审 查
对申请人提交的材料依法进行审查







是否通过

告知申请人

	否

是


决  定
对符合条件的依法进行办理

对符合条件的依法进行办理








监  督
事后进行监管







主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********




	
[bookmark: _Toc17168][bookmark: _Toc1270][bookmark: _Toc23910]土地权属争议裁决办理工作流程图

申  请
提供资料：
1、 农村土地承包经营纠纷调解申请书；
2、 相关证据。
否
是

要根据双方的争议事项进行必要的调查，采用调查证人、现场勘验、询问当事人等方法了解争议的事实及矛盾纠纷的焦点，开展调解工作。



调  查



要根据当事人的诉辩主张，积极宣讲有关法律法规，分析利害关系，平衡当事人之间的利益和冲突。帮助当事人自愿达成调解协议。

调  解



是否达成协议



作出裁决决定


  事后监管
结案





主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********




[bookmark: _Toc28455][bookmark: _Toc24986][bookmark: _Toc24413]个人之间、个人与单位之间发生的林木所有权和林地使用权争议裁决办理工作流程图
提供材料：
1、书面申请书；
2、人民政府颁发的确定林地权属或使用权凭证；
3、人民政府或者主管部门批准征用、划拨、出让林地或者以其他方式批准使用林地的文件；
4、争议双方当事人依法达成的书面协议；
5、人民政府或者司法机关处理争议的文件或者附图；
6、其他有关证明文件。

补正资料
提出申请



是否受理



不予受理
（5个工作日）     


受 理
（5个工作日）



出具《不予受理通知书》


庭前调解



调解是否成功
是

出具《调解书》


否


审  理
（40个工作日）




裁  决
（10个工作日）




送  达
（5个工作日）



当事人对裁决不服的可向人民法院提起诉讼
裁决生效后，当事人拒不履行的，采取行政强制执行或申请法院强制执行。

结束





主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


	


[bookmark: _Toc30375][bookmark: _Toc26335][bookmark: _Toc10085]民间纠纷裁决办理工作流程图
要根据当事人的诉辩主张，积极宣讲有关法律法规，分析利害关系，平衡当事人之间的利益和冲突。帮助当事人自愿达成调解协议。

作出裁决决定
否
是
    结案归档

回 访
要根据双方的争议事项进行必要的调查，采用调查证人、现场勘验、询问当事人等方法了解争议的事实及矛盾纠纷的焦点，以利有的放矢地开展调解工作。

调 解
（5个工作日）

书面申请或者口头申请，也可主动启动调解程序。
调 查
（20个工作日）

申  请






















是否达成协议议

















主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********

	


[bookmark: _Toc10124][bookmark: _Toc25139][bookmark: _Toc30510]农村幼儿园登记注册办理工作流程图
提供材料:
　1、幼儿园申办审批表。
　2、机构基本情况及申办条件
　3、机构所在辖区主管单位（乡中心校、乡镇政府）意见
　4、举办者资格证明及决策机构组成人员名单。
　5、从业人员证明 教育机构负责人、管理人员、教师、保育人员的身份证、资格证、健康证等证件原件及复印件。
　6、具备相关部门房屋质量鉴定书。
　7、出具经公安消防部门审查同意的合格证明。
　8、县级或以上卫生监督机构出具的现场卫生监督审核意见的合格证明。
　　9、校舍房产证或有法律效力的租赁合同或协议。
　10、民办机构所在位置平面图及面积。
　　11、拟使用校车应具备交警部门发放车辆使用证件。
　　12、教育教学、安全、卫生等各种制度及各种应急预案。
　　13、拟办幼儿园的办学章程（包括办学宗旨、管理体制、招收对象和范围、师资队伍构成、保教计划和发展计划）。


申请人按要求提供申请材料

申请人按要求提供申请材料

申请人按要求提供申请材料

是
否

补正
需补正的具体事项





是否受理




农村幼儿园的举办、停办，由所在乡、镇人民政府登记注册，并报县人民政府教育行政部门备案。

受 理




审 查
对申请人提交的材料依法进行审查







告知申请人
是否通过


	否

是


决  定
对符合条件的登记备案

对符合条件的依法进行办理







送  达
按时送达许可文书




监  督
事后进行监管



	
主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********



[bookmark: _Toc20696][bookmark: _Toc31755][bookmark: _Toc1440]劳动者从事个体经营或灵活就业的就业
[bookmark: _Toc9032][bookmark: _Toc1104][bookmark: _Toc1768]登记办理工作流程图

提供材料:
1、 申请条件：在法定劳动年龄，有劳动能力，有就业愿望，从事个体经营或灵活就业的本镇居民；
2、申报材料：劳动者本人身份证、户口簿（原件及复印件），本人免冠照两寸两张，在乡镇填写《就业失业登记审批表》

申请人按要求提供申请材料

申请人按要求提供申请材料

申请人按要求提供申请材料

是
否

退回材料，
说明情况





是否受理





受 理




审 查
对申请人提交的材料依法进行审查







要求申请人修正、补齐材料

是否通过


	否

是


决  定
对符合条件的登记备案

对符合条件的依法进行办理








主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********
监  督
事后进行监管



[bookmark: _Toc15337][bookmark: _Toc20510][bookmark: _Toc30614]兵役登记工作流程图

1发布公告；
2网上登记；
3组织报名。
公示预定新兵名单
兵役登记



1送站体检；
2学历评定；
3组织政审。

初审


通过


公示合格人员



配合接兵部队家访，确定对象








上报县武装部



结案

主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********




[bookmark: _Toc21977][bookmark: _Toc25199][bookmark: _Toc16082]生育服务登记工作流程图
是
按照法律规定的要求提供相关资料，且资料真实有效，符合发证要求的
提供材料:
1、填写《山西省生育一孩登记表》；
2、夫妻双方的《居民身份证》；
3、夫妻双方的《结婚证》；
4、夫妻双方户口簿及单位证明；
5、夫妻双方近期合影2寸免冠照片2张。
审 查

补正
否
是否受理

受 理
申请人提出申请





















是否通过


是


决 定




事后监督












主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********





[bookmark: _Toc10988][bookmark: _Toc30179][bookmark: _Toc22828]渔业工作奖励工作流程图
确定奖励项目
审核
（乡镇政府评比达标表彰工作协调小组审核）

发布公告或通知


申报

专家评审
受理（5日）

部门评议

不予奖励
有关部门审查
评 审

其他
决  定（审定表彰对象）

公示（7日）

受理举报

	      不予奖励
调查核实
报乡镇党委、政府
表彰、送达并信息公开

	  情况不实
不存在问题
 		
                                                  情况属实
                                                  存在问题事后监督




主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc29262][bookmark: _Toc17740][bookmark: _Toc16455]环境保护工作奖励工作流程图
确定奖励项目
审核
（乡镇政府评比达标表彰工作协调小组审核）

发布公告或通知


申报

专家评审
受理（5日）

部门评议

不予奖励
有关部门审查
评 审

其他
决  定（审定表彰对象）

公示（7日）

受理举报

	      报乡镇党委、政府
不予奖励
调查核实
表彰、送达并信息公开

	  情况不实
不存在问题
 		
                                                  情况属实
                                                  存在问题事后监督




主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc26371][bookmark: _Toc31364][bookmark: _Toc27987]动物防疫工作奖励流程图
确定奖励项目
审核
（乡镇政府评比达标表彰工作协调小组审核）

发布公告或通知


申报

专家评审
受理（5日）

部门评议

有关部门审查
不予奖励
评 审

其他
决  定（审定表彰对象）

公示（7日）

受理举报

	      不予奖励
调查核实
报乡镇党委、政府
表彰、送达并信息公开

	  情况不实
不存在问题
 		
                                                  情况属实
                                                  存在问题事后监督




主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc640][bookmark: _Toc4295][bookmark: _Toc22459]传染病防治工作奖励流程图
确定奖励项目
审核
（乡镇政府评比达标表彰工作协调小组审核）

发布公告或通知

 
不属于乡镇职权；条件不具备；
逾期申报申  报



                              不予受理
专家评审
受理（5日）

  逾期未补正的，提供虚假材料的
部门评议

有关部门审查
不予奖励
评  审（3日）

其  他
决 定（审定表彰对象）

公 示（7日）

受理举报

	      不予奖励
调查核实
报乡镇党委、政府
表彰、送达并信息公开

	  情况不实
不存在问题
 		
                                                  情况属实
                                                  存在问题事后监督

                                            



主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc14843][bookmark: _Toc27268][bookmark: _Toc5537]残疾人工作奖励流程图
        奖励公告
      公布奖励方案



申   报（由个人申请或者村委会推荐向乡镇人民政府民政部门提交申请）
应当提交的申报材料：
1、申请书
2、佐证材料
......

                  

        受  理（由民政部门备案，对其申报材料进行审核。并上报县政府和残联）



· 专家评审
· 部门评审
· 有关部门审查
· 其 他

    评  审（由县政府组织相关部门召开联席会议研究决定）


	                 
 决  定
（审定表彰对象）

                   
                 

     公  示（将结果于公共媒体或官方网站公示）





事后监督
     表 彰、送达
（进行表彰，并送达并信息公开）





主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc29744][bookmark: _Toc1377][bookmark: _Toc5125]森林保护工作奖励流程图
确定奖励项目
审核
（乡镇政府评比达标表彰工作协调小组审核）

发布公告或通知

 
不属于乡镇职权；条件不具备；
逾期申报申  报



                              不予受理
专家评审
受理（5日）

  逾期未补正的，提供虚假材料的
部门评议

不予奖励
有关部门审查
评  审

其  他
决定（审定表彰对象）

公 示（7日）

受理举报

	      不予奖励
调查核实
报乡镇党委、政府
事后监督
表彰、送达并信息公开

	  情况不实
不存在问题
 		
                                                  情况属实
                                                  存在问题
                                             

主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc29952][bookmark: _Toc5113][bookmark: _Toc1309]水资源管理工作奖励流程图
确定奖励项目
审核
（乡镇政府评比达标表彰工作协调小组审核）

发布公告或通知

 
不属于乡镇职权；条件不具备；
逾期申报申  报



                              不予受理
专家评审
受理（5日）

  逾期未补正的，提供虚假材料的
部门评议

有关部门审查
不予奖励
评  审

其  他
决定（审定表彰对象）

公 示（7日）

受理举报

	      不予奖励
调查核实
报乡镇党委、政府
事后监督
表彰、送达并信息公开

	  情况不实
不存在问题
 		
                                                  情况属实
                                                  存在问题



主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc31792][bookmark: _Toc30866][bookmark: _Toc12091]土地管理工作奖励流程图
确定奖励项目
审核
（乡镇政府评比达标表彰工作协调小组审核）

发布公告或通知

 
不属于乡镇职权；条件不具备；
逾期申报申  报



                              不予受理
专家评审
受理（5日）

  逾期未补正的，提供虚假材料的
部门评议

不予奖励
有关部门审查
评  审

其  他
决定（审定表彰对象）

公 示（7日）

受理举报

	      不予奖励
调查核实
报乡镇党委、政府
事后监督
表彰、送达并信息公开

	  情况不实
不存在问题
 		
                                                  情况属实
                                                  存在问题



主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc24677][bookmark: _Toc12634][bookmark: _Toc12834]农村土地承包经营纠纷和土地承包经营权
[bookmark: _Toc7644][bookmark: _Toc4775][bookmark: _Toc22392]流转争议调解工作流程图

申请人提出申请

申请材料不齐或者不符合法定形式的，一次告知申请人需要补正的全部内容.申请人需要提交的资料：（1）土地承包合同（2）土地经营权证（3）村委会证明（4）四邻证明（5）证人证言(6)其它相关资料。

受理
决定不受理的应书面通知申请人，并说明理由

承办人实地勘察现场，调查取证，审核材料，作出调解意见

调      解
调解达成协议（制作调解书）

当事人不认可调解意见，向法院提起诉讼



主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********




[bookmark: _Toc21710][bookmark: _Toc10028][bookmark: _Toc15024]农村土地承包经营权流转争议调解工作流程图

申请人提出申请




申请材料不齐或者不符合法定形式的，一次告知申请人需要补正的全部内容。申请人需要提交的材料：（1）土地承包合同（2）土地经营权证（3）村委会证明（4）四邻证明（5）证人证言（6）其他相关资料申请人需要补正的全部内容。



	承办人实地勘察现场，调查取证
决定不受理的应书面通知申请人，并说明理由
受理


















	调解不成
	  调解	向人民法院起诉


调解达成协议（制作调解书）






办结



主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc31553][bookmark: _Toc13270][bookmark: _Toc6039]对可能影响社会安全事件的矛盾纠纷调解工作流程图

应该由法院或仲裁机关受理的
申请人提出申请


告知当事人向法院起诉或向仲裁机关申请仲裁


人民调解委员会依据有关规定对纠纷事项进行审核

	调解不成
撤回申请
告知当事人向法院起诉或向仲裁机关申请仲裁
办结
调解达成协议（制作调解书）
调  解
承办人实地勘察现场，调查取证
决定不受理的应书面通知申请人，并说明理由
受理，出具受理通知书














自行
和解


















主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc14594][bookmark: _Toc30384][bookmark: _Toc11153]企业劳动争议调解工作流程图调解（电话调解或现场调解方式）
召集双方当事人，并经过举证、质证，听取双方当事人意见，作出调解意见
受理

申请调解，提交书面申请书或做书面记录的口头申请（劳动争议发生之日起三十日以内）









自收到调解申请之日起5日内决定是否受理





决定不受理的应书面通知申请人，并说明理由














	调解不成
可以向县级劳动人事争议仲裁委员会申请仲裁
调解达成协议（制作调解书）

	



办结






主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc29607][bookmark: _Toc13832][bookmark: _Toc7044]侵害个人在农村集体经济组织中享有
[bookmark: _Toc4719][bookmark: _Toc12312][bookmark: _Toc11547]权益调解工作流程图
申请人提出申请




申请材料不齐或者不符合法定形式的，一次告知申请人需要补正的全部内容。申请人需要提交的材料：（1）调解申请书（2）申请人身份证（3）相关证据材料（4）村委会调解情况说明


	受理
决定不受理的应书面通知申请人，并说明理由











审核材料




召集双方当事人，并经过举证、质证等程序，作出调解意见





可以向县级劳动人事争议仲裁委员会申请仲裁或人民法院起诉
调解达成协议（制作调解书）

	可以向



办结






主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc2719][bookmark: _Toc27192][bookmark: _Toc25805]对实行家庭承包方式的农村土地承包经营权
[bookmark: _Toc8811][bookmark: _Toc9434][bookmark: _Toc29255]颁证的审核工作流程图
土地承包合同生效后，发包方将土地承包方案、承包方及承包土地的详细情况、土地承包合同等材料一式两份报乡（镇）人民政府农村经营管理部门






乡（镇）人民政府农村经营管理部门对发包方报送的材料予以初审，材料符合规定的，及时登记造册，由乡（镇）人民政府向县级以上地方人民政府提出颁发农村土地承包经营权证的书面申请
乡（镇）人民政府农村经营管理部门对发包方报送的材料予以初审，材料不符合规定的，发包方应补正








县级以上地方人民政府农业行政主管部门对乡（镇）人民政府报送的申请材料予以审核。申请材料符合规定的，编制农村土地承包经营权证登记簿，报同级人民政府颁发农村土地承包经营权证
县级以上地方人民政府农业行政主管部门对乡（镇）人民政府报送的申请材料予以审核。申请材料不符合规定的，书面通知乡（镇）人民政府补正。













主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc8227][bookmark: _Toc21539][bookmark: _Toc32347]对实行招标、拍卖、公开协商等方式的农村土地承包
[bookmark: _Toc17684][bookmark: _Toc6702][bookmark: _Toc1541]经营权颁证的审核工作流程图
符合规定
编制农村土地承包经营权证登记簿，报请同级人民政府颁发农村土地承包经营权证
申请材料不符合规定的，书面通知申请人补正

县级以上地方人民政府农业行政主管部门对登记申请予以审核
承包方持乡（镇）人民政府初审通过的农村土地承包经营权登记申请书，向县级以上地方人民政府申请农村土地承包经营权登记
材料不符合规定的退回补正
补正时限：15个工作日
乡（镇）人民政府农村经营管理部门对发包方和承包方的资格、发包程序、承包期限、承包地用途等予以初审，并在农村土地承包经营权证登记申请书上签署初审意见
土地承包合同生效后，承包方填写农村土地承包经营权证登记申请书，报承包土地所在乡（镇）人民政府农村经营管理部门






















不符合规定











	


主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc14345][bookmark: _Toc29604][bookmark: _Toc20230]换发、补发农村土地承包经营权证审核工作流程图

申请
申请人提出申请，应当提交的申请材料：（1）身份证（2）申请书（3）村（居）委会出具的土地承包经营权证明


存档
将办理结果存档、备案
发证
送达至申请者
上报
根据乡镇审核结果报县发证机关
材料不齐全的，一次性告知申请人补正
申请资料齐全、符合规定的，予以初审，并签署初审意见
不符合条件的，不予受理，并说明理由。
受理审核
乡镇农村经营管理部门在规定时间内受理


















主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc2936][bookmark: _Toc26816][bookmark: _Toc26867]乡（镇）村公共设施、公益事业
[bookmark: _Toc21338][bookmark: _Toc15760][bookmark: _Toc15416]建设用地审核工作流程图

不予受理，一次性告知补正材料
提交申请材料



		否是否受理


	   是

乡（镇）人民政府审查材料，并提出初步意见







依法作出审核决定





转报县级相关主管部门审查，同意后，出具选址意见书，报县级以上地方人民政府批准






县级以上地方人民政府批准







	


主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc18902][bookmark: _Toc6551][bookmark: _Toc5373]农村村民住宅用地审核工作流程图
申请人提出申请

事后监管
办结

补正
否
是
是
决定
(2个工作日)
否


是否受理

符合下列条件之一的，可以申请使用宅基地：
(一)具有农村户口的村民无宅基地的；
(二)具有农村户口的村民确已分户，现有宅基地低于分户标准的；
(三)集体经济组织招聘的技术人员在本村落户的；
(四)回原籍经批准落户需要建住宅而无宅基地的；
(五)因公共利益需要，原宅基地收回后无宅基地的。





受 理




审 批
（10个工作日）



是否通过




送达
(1个工作日)







主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc26517][bookmark: _Toc32736][bookmark: _Toc6558]自留山和个人承包集体林木的采伐许可
[bookmark: _Toc24193][bookmark: _Toc10738][bookmark: _Toc2805]审核转报工作流程图
送达申请人
准予许可的向社会公布
县林业局审批
乡镇意见
提出审核意见
林业站实地调查
受理
不属许可
林业站窗口
申请人申请


一次性告知补全所需材料
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[bookmark: _Toc6513][bookmark: _Toc23927][bookmark: _Toc15656]土地承包经营期内承包土地调整批准工作流程图



承包经营者之间承包土地进行调整，提交申请材料






不予受理，告知一次性补正材料
承包期内，因自然灾害严重毁损承包地等特殊情形对个别农户之间承包的耕地和草地需要适当调整的，依法受理








依法审查材料，并经本集体经济组织成员的村民会议三分之二以上成员或者三分之二以上村民代表的同意







报乡（镇）人民政府和县级人民政府农业等相关主管部门批准、备案
















主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********

[bookmark: _Toc26090][bookmark: _Toc5813][bookmark: _Toc30935]农民集体所有的土地由本集体经济组织以外的
[bookmark: _Toc14897][bookmark: _Toc31336][bookmark: _Toc21410]单位或者个人承包的批准工作流程图


提供材料:
1、承包单位或者个人的身份证明文件及相关资信证明材料；
2、承包单位或者个人承
包农村土地的行政许可申请书；
3、集体经济组织成员大会或者代表大会决议；
4、双方签订的承包合同意向书；
5、乡镇人民政府要求提交的其他证明材料。


决 定
申请人提出申请

否
是
办  结

受理

审 批

报县级相关部门
备案
补正
是否受理
是
是否通过








1、符合经依法批准的村庄、集镇土地总体规划；
2、符合经依法批准的农村土地承包规划;
3、符合国家和山西制定的法律、法规、政策、标准和规范要求。















否
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[bookmark: _Toc27166][bookmark: _Toc7023][bookmark: _Toc16962]乡、村庄规划区内乡镇企业、乡（镇）村公共设施、
[bookmark: _Toc24234][bookmark: _Toc2484][bookmark: _Toc662]公益事业建设规划许可初审工作流程图
申请单位（人）提出申请




乡镇人民政府受理



		申请材料不齐全或不符合法定形式的，不予受理，一次性告知补正材料


申请材料齐全、符合法定形式，或者申请单位（人）按照本行政机关的要求全部补正申请材料的，予以受理，公示依法应当提交的材料



	






乡镇人民政府依法对申请材料进行审查，提出初审意见





按照法定程序，将申请材料报送县城乡规划主管部门核准








符合条件的，核发乡村规划许可证
不符合条件的，不批准
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[bookmark: _Toc7040][bookmark: _Toc12001][bookmark: _Toc29905]村民在村庄、集镇规划区内建住宅申请的
[bookmark: _Toc3609][bookmark: _Toc15740][bookmark: _Toc21481]审核工作流程图

		申请人提交申请材料（申请书、村委会证明和村民会议决议、身份证、
户口本及复印件、材料公示及图片）





	乡镇人民政府受理





资料齐全符合要求

资料不全或不符合要求


			

	
当场一次性告知

公示依法应当提交的材料，依法对申请材料进行审查，提出初步审查意见后，按照法定程序，将申请材料报送县级相关部门核准




申请人补齐材料后


	


		

	经县级人民政府批准，由县级人民政府土地管理部门划拨土地。使用原有宅基地、村内空闲地和其他土地的，由乡镇人民政府根据村庄、集镇规划和土地利用规划批准

审核未通过，书面告知
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[bookmark: _Toc6968][bookmark: _Toc1332][bookmark: _Toc17649]因自然灾害受损的居民住房恢复重建
[bookmark: _Toc5808][bookmark: _Toc18854][bookmark: _Toc17850]补助对象的审核工作流程图
提出申请（村民小组、居民小组提名）

收到申请材料，完成申请材料的受理工作
不属于核定范畴或不属于乡镇职权范围的，不予受理
申请材料齐全，符合法定形式，或者申请人按照要求提供全部补正申请材料的，予以受理，公示依法应当提交的材料
材料不齐全或者不符合法定形式的，要求申请人补正材料
申请人
乡镇审核申请人提供的材料，提出初步意见
报县级相关部门作出审批决定
作出不予核定的决定，说明理由
作出书面决定
通知申请人
向社会公告
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[bookmark: _Toc31319][bookmark: _Toc6157][bookmark: _Toc1781]适龄儿童、少年因身体状况需要延缓入学
[bookmark: _Toc25562][bookmark: _Toc24516][bookmark: _Toc22212]或者休学的批准工作流程图
申  请
申请人提出书面申请，提供有效证明材料



申请事项不属于许可范畴或职权范围的，不予受理并书面说明
申请材料不齐全或者不符合法定形式的，退回并书面告知补正

受  理
   收到申请材料后，           决定是否受理






公示依法应当提交的材料





休学申请由学校初审




审核
（承办机构：县教育科技局）





审核不通过
作出不予行政许可的书面决定，说明理由并告知权利救济渠道
审核通过
作出准予行政许可的书面决定，办理学籍管理有关手续






办  结
整理归档，审批结果按规定公开
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[bookmark: _Toc13751][bookmark: _Toc6415][bookmark: _Toc1697]农村五保对象入敬老院批准工作流程图
本人申请
申请人向居住所在地村（社区）村（居）委会提出书面申请，详实提供家庭生活经济状况、住址、个人信息、联系方式等基本情况



村（社区）村（居）委会入户核实情况，组织评议并公示，公示无异议后报乡政府审批




乡（镇）政府受理并组织审核、评议并公示，公示无异议后，报县级民政部门审批



县级民政部门审批通过后，备案并发放资金，发给《农村五保供养证书》





                                     

                     五保供养对象死亡
不再符合农村五保供养规定条件的



丧葬事宜办理完毕后，由村（居）民委员会或敬老院等农村五保供养服务机构向乡人民政府报告
村（居）民委员会或敬老院等农村五保供养服务机构向乡人民政府报告




乡（镇）人民政府审核后报县级民政部门核准后，核销其《农村五保供养证书》
乡（镇）人民政府审核后报县级民政部门核准后，核销其《农村五保供养证书》
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	[bookmark: _Toc29064][bookmark: _Toc8761][bookmark: _Toc10698]受理进入光荣院集中供养申请工作流程图

	

	
	主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********

批准
上报县民政局审核

受理
收到申请材料在规定时间内完成申请材料的受理工作，材料可当场更正的，允许当场更正。
申请人申请
下达通知
作出不予行批准的决定，解释说明理由。
审查
申请材料齐全、符合法定形式的，组织审查，并提出审查意见

申请材料齐全、符合法定形式，或者申请人按照要求提交全部补正申请材料的，公示依法应当提交的材料
材料不齐全或者不符合法定形式的，返回材料


	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	


	




[bookmark: _Toc30284][bookmark: _Toc9998][bookmark: _Toc24961]社会救助对象审核工作流程图
乡镇人民政府接到救助申请
申请人提出申请








需转交其他部门办理的
就业救助、教育救助、流浪乞讨人员救助、扶贫救助、基本医疗以及政策规定的其它救助
直接受理的事项
低保、特困人员、医疗救助、住房救助、临时救助、以及政策规定的其它救助







	材料不齐全或不符合规定的，一次性告知补正材料
对符合救助条件的
按照规定程序，作出审核决定
对不符合救助条件的
答复申请人并说明理由
在申请人所在的村、社区公示后报县级相关机构
对初审材料进行审核
组织入户调查、评议、审核、审查，提出初审意见


材料齐全的，公示依法应当提交的材料



























主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc23926][bookmark: _Toc17987][bookmark: _Toc6667]农村设置公益性墓地审核工作流程图
材料不齐全或者不符合法定形式的，当场返回材料
受  理
收到申请材料在规定时间内完成申请材料的受理工作，材料可当场更正的，允许当场更正。
申请人申请









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，公示依法应当提交的材料












审查
依法对申请材料进行审核，提出初步审查意见





按照法定程序，将申请材料报送县民政局核准
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[bookmark: _Toc18589][bookmark: _Toc29559][bookmark: _Toc11321]伤残抚恤对象残疾等级评定的审核工作流程图
本人申请
申请人向所在单位或居住地的乡镇提出书面申请，详实提供评定残疾等级申请书，申请人身份证、户口本复印件（验原件）本人近期两寸免冠彩色照片；根据致残原因，提供相关证明材料，本人档案材料










乡镇人民政府受理





资料齐全符合要求，公示依法应当提交的材料
资料不全或不符合要求





申请人修改补齐材料后
乡镇人民政府审查评定残疾等级申请后，提出初步审核意见







依法作出审核决定




按照法定程序，将申请材料报送户籍所在地的县级人民政府民政部门审查
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[bookmark: _Toc8107][bookmark: _Toc20369][bookmark: _Toc13372]病残儿医学鉴定情况审核工作流程图
病残儿父母提出书面申请,到女方户籍所在地村（居）委会或镇（街道）计生办领取和填写《病残儿医学鉴定表》一式三份，并附以下材料：
1、 结婚证、身份证、户口簿、子女出生医学证明原件及复印件一份；
2、 患儿在区级以上医院就诊病历、检查材料、结论报告及住院材料等；
3、 夫妻双方合影二寸近期合影照三张；





申    请    人






1、 受理之后，公示依法应当提交的材料；
2、依法对申请材料进行审核，在《病残儿医学鉴定表》上签署意见，加盖公章；
3、报女方单位或户籍所在地的乡镇计生办。
单位或村（居）委会



1、核实申请人材料，进行必要的社会和家系调查；
2、在《病残儿医学鉴定表》上签署意见，加盖公章；
3、接到申报材料后报县卫计局。
乡镇计生办



县级卫体局
1、审核申请鉴定的标榜是否完备和真实可靠，并签署意见，加盖公章；
2、县卫体局部门制证后，及时颁发给申请人。



事后监督检查
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[bookmark: _Toc8609][bookmark: _Toc17296][bookmark: _Toc19135]再生育子女审批工作流程图

申请
夫妻双方向男方或女方户籍所在地的乡镇人民政府或者城市街道办事处提出申请


不符合法定形式，作出不予受理决定
申请材料不全，一次性告知申请人补正全部材料

窗口人员对申请
材料当场审查








申请材料齐备，符合法定形式，受理申请
公示依法应当提交的材料


不符合条件的，不批准再生育申请

依法对申请材料进行审查
提出初步审查意见


符合条件的，批准再生育申请，制作、发放《再生育证》






发放《再生育证》之后，
报县级卫生计生部门备案
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[bookmark: _Toc14348][bookmark: _Toc29788][bookmark: _Toc6467]新建、改建乡道用地审核工作流程图

申请单位提出申请



	
	乡镇人民政府受理
（所需材料、申请书、村委会意见书、乡道用道规划文本）




		

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全部补正申请材料的，予以受理


申请材料不齐全或不符合法定形式的，不予受理，一次性告知补正材料





	

乡镇人民政府按照规定程序，提出新建、改建乡道有地规划意见




依法对用地意见进行审核，经乡镇集体研究讨论，形成规划方案





按照法定程序，将规划方案报送县级人民政府批准
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[bookmark: _Toc19154][bookmark: _Toc2706][bookmark: _Toc24190]设立乡村集体所有制企业的审核工作流程图


申请
申请人按要求提供申请材料



补正
需补正的具体事项


受理
受理部门依据法定条件，选择受理或不受理


  
	补正情形

审查
对申请人提交的材料依法进行审查

书面告知理由


	不符合条件

呈报
在规定期限内将初步审查意见和全部申请材料报送县级人民政府乡镇企业主管部门以及法律、法规规定的有关部门批准






监管
建立实施监督检查的运行机制和管理制度，加强监管
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[bookmark: _Toc20383][bookmark: _Toc8528][bookmark: _Toc1954]城市低收入住房困难家庭信息审核工作流程图
 
申请家庭持如实填写的《廉租房家庭资格核定表》(一式三份，以下简称《核定表》)向户口所在地的乡镇人民政府提出申请。申请时应当同时提交以下材料的原件和复印件(复印件一式两份)





受理所需提交材料：
1、身份证、户口本（集体户口需户口管理单位另开具户口证明） 结婚证、居住证明、申请承诺书、公积金承诺书、无工作、无收入承诺书、公积金、完税证明、社保缴费单。
2、户籍地（居住地）产权证明、无工作、无收入（居委会开具）。
3、迁至现户籍地不满三年者，需提供原户籍地房产证明。
4、退休人员须提供退休证、工资卡复印件。
5、其他家庭成员需提供房屋评估证明。
6、外地房产不计面积，评估后算入总资产内。
7、退休人员不能贷款，需付全款。
8、若是低保家庭，出示低保证复印件。

不予受理告知一次性补正材料



                                                




              



     

初审
乡镇人民政府通过审核材料、入户调查、组织评议、公示等方式对申请家庭的收入、住房、资产等情况进行初审，提出初审意见。




         
转报
县住房保障管理部门对申请家庭情况进行复审，符合条件的，将申请家庭的情况进行公示。
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[bookmark: _Toc3150][bookmark: _Toc5994][bookmark: _Toc16425]农村居民最低生活保障资格初审工作流程图
提供材料:
1、本人提出申请；
2、申请者的身份证原件及其复印件；
3、填报《城乡居民最低生活保障审批表》3份；4、本人一寸免冠相片3张
5、家庭收入和财产状况承诺书。
6、履行授权核查家庭经济状况的相关手续。




审 核
（20个工作日）

否
补正
办  结
转报民政局审查
（1个工作日）

否
是否受理
受 理
（1个工作日）
申请人提出申请

是

















1、家庭经济状况调查，调查人员不得少于两人（10天内）
2、村委会民主评议（五天内）
3、村公开栏审核结果公示（七天）






是否通过




告知申请人
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[bookmark: _Toc11693][bookmark: _Toc29393][bookmark: _Toc24432]种苗造林补助费的受委托给付工作流程图申请
退耕还林者提出申请






受理
乡镇政府在规定时间内受理




不符合条件的，不予受理，并说明理由

材料不齐全或者不符合规定，一次性告知申请人补正材料
申请资料齐全、符合规定，或者申请人按照本行政机关要求提交全部补正申请材料的，予以受理





审查
需按类别发放的，要进行登记评定；需要专门鉴定的，委托具有相关资质的单位或者组织进行鉴定






决定
依法依规作出决定


归档
按一件一档归档
实施
乡镇发放种苗造林补助费并公示
申请材料的情况属实，申请符合法定条件的，作出予以行政给付的决定
申请材料不属实，申请不符合法定条件的，作出不予行政给付的决定

















主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********

[bookmark: _Toc8554][bookmark: _Toc14582][bookmark: _Toc22841]
基本农田保护管理工作流程图


成立基本农田保护领导小组，明确政府保护责任  







编制专项规划，划定基本农田保护区、片、块





严格执行基本农田保护政策





根据《基本农田保护条例》，层层落实保护责任，明确基本农田的范围、地类、面积、地块、质量等级、保护措施、当事人的权利义务，奖励与处罚等内容。
落实保护责任，对违法行为进行处理，必要时报告县级相关部门







根据划定基本农田成果，建立基本农田数据库，将基本农田保护图、表、册的内容，纳入数据库管理。
公开有关规定和处理结果





办  结
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[bookmark: _Toc4223][bookmark: _Toc9673][bookmark: _Toc9572]安置补助费使用情况监督工作流程图
处理决定

审 查

告知
     公开结果
否

受 理

日常巡查
是








是否违法行为为
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[bookmark: _Toc6129][bookmark: _Toc13211][bookmark: _Toc32520]对未按规划审批程序批准而取得建设用地的责令退回
[bookmark: _Toc10655][bookmark: _Toc7734][bookmark: _Toc12211]工作流程图
责令退回的，报县级相关部门批准
处罚决定书送达当事人，并告知依法申请复议、提起行政诉讼的权利
对案件事实和适用法律问题进行认定，依法做出行政处罚决定
案件审理
调查取证
不予立案
立案
审查核实
举报投诉
上级交办或下级上报
日常巡查
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[bookmark: _Toc13202][bookmark: _Toc21966][bookmark: _Toc11535]消防安全监督检查工作流程图


 (
制定检查方案
)




 (
公告或通知
（暗访不通告）
)





 (
1、查阅资料
2、查看现场
3、听取当事人陈述申辩
4、取证
5、其他
)






 (
1、下达整改通知和处理意见
2、责令停产、停业
)
 (
形成检查报告
)
                                        不合格
     
                     合

格
 (
进入事后监督（复查）
) (
整理归档
)        完成整改
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[bookmark: _Toc26243][bookmark: _Toc29986][bookmark: _Toc29785]群众性消防工作指导流程图


根据相关法律法规，宣传消防法律、法规，进行消防法律、法规教育培训










建立实施监督检查的运行机制和管理制度，开展定期和不定期检查，依法采取相关处置措施

乡镇人民政府和村民委员会建立专职消防队、志愿消防队等多种形式的消防组织
组织落实
指导、支持和帮助村民委员会、居民委员会开展群众性的消防工作
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[bookmark: _Toc26446][bookmark: _Toc26613][bookmark: _Toc31384]对畜禽养殖环境污染行为的监督检查工作流程图

 (
加强环境保护宣传，增强公众的环境保护意识，引导畜禽养殖户采取科学方法，对畜禽养殖废弃物进行综合利用
)


 (
确定负责监督的工作人员，对畜禽养殖污染情况进行监督检査
)


 (
发现违法事实
)
 (
调查取证、开展应急监测
)

 (
提出初步处理意见
)

 (
报上级部门审核决定
)

 (
联合其他部门下达行政强制决定通知书，及时控制状况
)

 (
事故处理完毕或危险消除时，及时解除查封扣押决定。
)
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[bookmark: _Toc13353][bookmark: _Toc29606][bookmark: _Toc17640]农业环境和自然环境监督管理工作流程图




加强环境保护宣传，增强公众的环境保护意识





确定相应工作人员，开展监督检査




发现违法事实



调查取证、开展应急监测




提出初步处理意见




报上级部门审核决定
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[bookmark: _Toc7119][bookmark: _Toc17421][bookmark: _Toc1728]行政区域内生产经营单位安全生产
[bookmark: _Toc1646][bookmark: _Toc22681][bookmark: _Toc30479]状况的监督管理工作流程图否

明确检查对象项目、方式、时限等。
依据职权制定方案





检  查
按照管理权限，组织有关力量定期和不定期对生产经营单位安全生产状况进行排查


采取听取汇报、查阅资料、现场核查、等取证方式。

检查人员出示证件，告知相对人权利和义务。







生产经营单位是否存在安全生产和违法违规行为




是

      调   查




责令停止违法违规行为，和按照规定采取措施，超出自身职权范围的，移交其他部门进行处理等。

依法作出处置





形成报告



跟踪监督
进行公告




办结
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[bookmark: _Toc32079][bookmark: _Toc10528][bookmark: _Toc31756]生产经营单位排查治理事故隐患工作监督管理流程图
否

明确检查对象项目、方式、时限等。
依据职权制定方案





检  查
按照管理权限，组织有关力量定期和不定期对生产经营单位事故隐患进行排查


采取听取汇报、查阅资料、现场核查、等取证方式。

检查人员出示证件，告知相对人权利和义务。







生产经营单位是否存在安全隐患和违法违规行为




是

      调   查




责令停止违法违规行为，和按照规定采取措施，超出自身职权范围的，移交其他部门进行处理等。

依法作出处置





形成报告



跟踪监督
进行公告




办结
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[bookmark: _Toc25116][bookmark: _Toc28340][bookmark: _Toc17669]民兵工作的组织和监督工作流程图
	制定工作计划





按照有关法律法规，组织辖区内民兵组建、编制、政治工作、军事训练、武器装备、战备执勤等工作
作出安排部署进行民兵组织




	依据民兵组织工作编制监督方案

	


进行监督检查



民兵工作组织得力
根据检查结果对民兵工作组织不力的进行依法依规处置




形成报告并公告



结束
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[bookmark: _Toc20050][bookmark: _Toc4971][bookmark: _Toc5434]计划生育工作监督检查工作流程图
举报投诉
日常、专项监督检查



审查核实





按照规定程序程序，依法对辖区内用人单位落实流动人口管理责任情况进行监督检查
不予立案
1. 对不属于本部门职权范围的事项依法移送
2. 调查中未发现违规行为，或事实不清，作出不予处理的决定
立案受理










审查和处置
1.经检查发现违法违规行为，责令停止违法违规行为并按规定进行处理2.超出职权处置范围的移送相关部门

告知当事人并说明理由











事后监管
跟踪处理执行情况及问题整改落实情况
依法公开
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[bookmark: _Toc5385][bookmark: _Toc19053][bookmark: _Toc13344]对危害文物保护单位安全、破坏文物保护单位历史风貌的建筑物、构筑物的调查处理工作流程图
明确依据法律和文物管理部门划定给本辖区的受保护对象。
制定文物调查处理方案





发现或接到举报有危害文物保护单位安全、破坏文物保护单位历史风貌的建筑物、构筑物的现象







采取现场核查、调查等取证方式。
检查人员出示证件，告知相对人权利和义务。
进行调查





相关人员是否存在违法违规行为


否
是

发现违章建筑群、构筑物时，依法处理，必要时进行拆除，超出职权范围的，移送相关单位进行处理。
是


依法作出处置





形成报告




进行公告




办结
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：

[bookmark: _Toc979][bookmark: _Toc19785][bookmark: _Toc6115]宗教事务管理工作流程图



建立健全宗教应急管理方案





监督管理：明确监督管理宗教事务活动的相关要求，依宗教仪轨进行








应急处置：按照应急处置有关规定，针对宗教事务活动出现的紧急情况进行处置。
超出自身职权范围的，移交相关部门。







上报县级相关部门
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[bookmark: _Toc11600][bookmark: _Toc932][bookmark: _Toc13321]农民负担监督管理工作流程图

制定检查方案





组织检查

检查人员出示证件，告知相对人权利和义务。




相关人员是否存在违法违规行为




是


依法作出处置



否


形成报告




进行公告




办结
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[bookmark: _Toc29499][bookmark: _Toc309][bookmark: _Toc19900]对强迫农民以资代劳的责令改正工作流程图

举报
其他
检查






受理调查：发现村民委员会违反法定程序直接向农民筹资酬劳的，以及违反村务公开法定要求的，且属于职权范围，予以受理







审核：工作人员提出处理意见，报主管领导审批
具有法定不追责的情形，不予处理





告知：书面告知行政相对人权利




决定：1.对违法违规行为一经查实，责令改正，并退还违法收取的资金
2.违法事实不清的，依法决定不予处理。







送达：行政处理决定书送达行政相对人





执行





结案
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[bookmark: _Toc13699][bookmark: _Toc29746][bookmark: _Toc31742]对不满16周岁的未成年人的父母或者其他监护人允许其被用人单位非法招用的批评教育工作流程图

举报投诉
日常、专项监督检查



审查核实





不予立案
对不属于本部门职权范围的事项依法移送
调查取证
立案受理






审查
对调查发现的违规行为符合下列情况之一的进行法定审查：不满16周岁的未成年人被用人单位非法招用

告知当事人并说明理由

调查未发现违规行为，作出不予处理的决定并告知当事人


是




决定
责令停止招用，对招用适龄儿童、少年就业的组织或者个人和允许不满16周岁的未成年人被用人单位非法招用的父母或者其他监护人给予批评教育





形成报告



事后监管
跟踪处理执行情况及问题整改落实情况,并建立实施监督检查的运行机制和管理制度，开展定期和不定期检查，依法采取相关处置措施
依法公开
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[bookmark: _Toc8321][bookmark: _Toc3487][bookmark: _Toc20506]对未如实提供流动人口信息的责令改正工作流程图



举报投诉
日常、专项监督检查



审查核实





不予立案
1.对不属于本部门职权范围的事项依法移送
2.调查未发现违规行为，作出不予处理的决定

设专人调查取证
立案受理






审查和处置
1. 对调查发现未依照规定如实提供相关新消息的，责令改正予以批评教育。
2. 超出处置职权的，移送相关部门处置




告知当事人并说明理由
是












依法公开
事后监管
跟踪处理执行情况及问题整改落实情况
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[bookmark: _Toc30129][bookmark: _Toc2524][bookmark: _Toc20176]对五保供养服务不符合要求的责令限期改正及终止供养服务协议工作流程图

举报投诉
日常、专项监督检查



审查核实





不予立案
3. 对不属于本部门职权范围的事项依法移送
4. 调查中未发现违规行为，或事实不清，作出不予处理的决定
设专人调查取证
立案受理






审查和处置
1.对村民委员会或者农村五保供养服务机构对农村五保供养对象提供的供养服务不符合要求的，责令限期改正；逾期不改正的，有权终止协议；造成损失的依法承担赔偿责任。
2.超出职权处置范围的移送相关部门




是

告知当事人并说明理由











事后监管
跟踪处理执行情况及问题整改落实情况
依法公开
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[bookmark: _Toc7307][bookmark: _Toc23169][bookmark: _Toc28818]对未送适龄儿童、少年入学接受义务教育的，给予批评教育、责令限期改正工作流程图

举报投诉
日常、专项监督检查



审查核实





不予立案
1. 对不属于本部门职权范围的事项依法移送
2. 调查未发现违规行为，或事实不清，作出不予处理的决定。
设专人调查取证
立案受理






审查和处置
1.调查中发现违法违规行为，依法对当事人作出批评教育，责令限期整改
2.超出职权处置范围的移送相关部门




告知当事人并说明理由
是








事后监管
建立实施监督检查的运行机制和管理制度，开展定期和不定期检查，依法采取相关处置措施
依法公开
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[bookmark: _Toc29985][bookmark: _Toc27516][bookmark: _Toc6606]侵占、破坏学校体育场地器材设备
[bookmark: _Toc11410][bookmark: _Toc29935][bookmark: _Toc21020]的责令改正工作流程图
处罚决定书送达当事人，并告知依法申请复议，提起行政诉讼的权力
对教育未改正的，决定对其进行处罚，制作处罚决定书
对予以立案的行为进行批评教育，劝其赔偿损失
经调查核实，事实清楚，予以立案
经调查核实，事实不清不予立案
乡镇政府或公安部门安排执法人员（两人以上）进行调查
接到举报或检查中发现有破坏行为
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[bookmark: _Toc28417][bookmark: _Toc10901][bookmark: _Toc12733]对已登记应征公民的体格检查和相关审查工作流程图
学历评定：由乡人武部，教育部门对应征公民提供的学历证明材料进行初审

初查和审定
（人武部、派出所、卫生院、教育部门）








告知本人及所在村（居）
若有一项不合格
全部合格
由乡人武部将名单及相关材料报区征兵办
对初审合格公民，由乡人武部统一组织前往人武部进行进站体检
由乡人武部、派出所、相关村（居），按照《征兵政审工作执行规定》组织对应征公民进行政审
由乡人武部统一组织登记应征公民在乡卫生院，依照《应征公民体格检查标准》进行身体初审
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[bookmark: _Toc22703][bookmark: _Toc12643][bookmark: _Toc10252]对新生儿在医疗保健机构以外地点死亡的核查
[bookmark: _Toc13301][bookmark: _Toc22323][bookmark: _Toc16735]工作流程图
主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


通报：按照法定程序，将核査情况通报乡镇卫生院
决定
审查
依法对申请热提交的申请材料进行审查，提出审查意见
应当提交的申请材料：
1. 监护人户口本、身份证复印件；
2. 填写《婴儿出生死亡报告单》。
不属于确认范畴或不属于本机关职权范围的，不予受理，出具《不予受理通知书》并说明理由
申请
受理
申请材料齐全，符合法定形式


材料不齐全或者不符合法定形式的，一次性告知申请人补正材料。申请人按照要求提交全部补正申请材料的，予以受理。

[bookmark: _Toc24200][bookmark: _Toc14658][bookmark: _Toc28531]学校周边秩序维护工作流程图

公布实施
征求各方意见
制定安全
保障方案
前期调研学校周边秩序


主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********



[bookmark: _Toc3504][bookmark: _Toc10198][bookmark: _Toc24780]土地利用总体规划编制工作流程图

资料准备
组织准备
经费准备
技术准备
工作准备

	主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


公告建档
成果上报
专家论证
征求意见
规划图件规划附件
规划信息系统建设
规划文本规划说明
规划方案编制
审查论证
逐级上报
规划大纲编制
上轮规划实施评价
城乡建设用地结构和布局
节约集约利用土地
耕地和基本农田保护
土地供需形势分析



[bookmark: _Toc9818][bookmark: _Toc5366][bookmark: _Toc6393]控制性详细规划编制工作流程图
 实施情况的评估，报本级人民代表大会常务委员会和上一级人民政府备案
公布
乡镇控制规范方案的形成
乡镇控制规划草案的形成
乡镇人民政府将规划方案送审稿及相关意见等资料送县政府批权
由县住建局会同乡镇政府进行审查，修改后形成规划方案送审稿
乡镇政府按照人代会审议意见修改形成规划达审稿草案
根据审查意见形成规划方案审议稿，由乡镇人民代表大会审议
委托县住建局组织专家进行审查
经乡镇政府审查形成规划方案讨论稿，送县住建局
规划草案初稿的形成
乡镇政府审查形成初审意见
规划草案的形成
公告
乡镇政府向县政府申请，经批准后组织、编制镇控制性规划
通过公开招标、定向邀标、委托编制等形式选择确定具有相应资质的规划编制单位进行编制工作
乡镇政府组织相关部门及企事业单位进行论证


主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********



[bookmark: _Toc4527][bookmark: _Toc32171][bookmark: _Toc3836]重要地块的修建性详细规划编制工作流程图
通过公开招标、定向邀标、委托编制等形式选择确定具有相应资质的规划编制单位进行编制工作
经乡镇政府审查形成规划方案讨论稿，送县住建局审查


规划草案初稿的形成

乡镇政府组织相关部门及企事业单位进行论证
乡镇控制规划草案的形成
乡镇控制规划方案的形成
实施情况的评估
公布
乡镇人民政府将规划方案送审稿及相关意见等资料上报上级政府
报乡镇政府进行审查，修改后形成规划方案送审稿
乡镇政府按照镇人代会审议意见修改形成规划达审稿草案
根据审查意见形成规划方案审议稿，由乡镇人民代表大会审议
公告（时间不少于30日）
规划草案的形成
乡镇政府审查形成初审意见




主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********



[bookmark: _Toc18369][bookmark: _Toc20925][bookmark: _Toc2596]乡、镇总体规划编制工作流程图
经乡镇政府审查形成规划方案讨论稿，送县住建局审查
乡镇政府向县政府申请，经批准后组织编制乡镇总体规划

由县住建局会同乡镇政府进行审查，修改后形成规划方案送审稿
乡镇人民政府将规划方案送审稿及相关意见等资料报县政府
乡镇政府按照人代会审议意见修改形成规划达审稿草案
公告（时间不少于30日）
规划草案的形成
乡镇政府审查形成初审意见
规划草案初稿的形成
实施情况的评估
乡镇总规的形成
乡镇总体规划草案的形成
乡镇政府组织相关部门及企事业单位进行论证
通过公开招标、定向邀标、委托编制等形式选择确定具有相应资质的规划编制单位进行编制工作

[bookmark: _Toc8729][bookmark: _Toc4003][bookmark: _Toc10677]
辖区内近期建设规划制定、修改工作流程图公布

主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


根据审查意见形成规划方案审议稿，由乡镇人民代表大会审议
委托县住建局组织专家进行审查评估论证

予以审批的，重审批通知书
不予审批的，说明理由，并告知依法申请复议、提起行政诉讼的权利
依法公开
送达：通知申请人
涉及申请人与他人之间重大利益关系的，乡政府应告知申请人，利害关系人享有要求听证的权力：依法要求听证的，乡政府应当组织听证
审批事项直接关系他人重大利益的，应当告知利害关系人，申请人和利害人有权进行陈述和申辩，乡镇政府应当听取申请人利害关系人的意见
决定：乡镇政府分管领导审核，乡镇政府集体审查决定
审查：乡镇便民服务中心进行初审，提出初审意见
不属于审批范畴或不属于本乡职权范围的，不予受理，出具《不受理通知书》，告知申请人不予受理理由
受理：申请材料齐全、符合法定形式，或者申请人按照本行政相关的要求提交全都补正申请资料的
传真、电子邮件等方式申请
邮寄申请
申请材料不全，或者不符合法定形成的，当场发放一次性《补正告知》，告知应补正材料
到乡镇便民服务中心申请
提出申请




主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********



[bookmark: _Toc2306][bookmark: _Toc1072][bookmark: _Toc14734]村庄、集镇规划的编制及公布工作流程图


[bookmark: _Toc5684][bookmark: _Toc6950][bookmark: _Toc7628]
编制乡道规划及规划修改方案工作流程图根据乡镇总体规划制定工作方案，落实编制单位和部门（委托资质单位编制）
基础资料搜集，地形图测量、现状图测量等前期工作，形成前期调研成果报告
对自然、用地、交通、基础设施等现状进行分析
村庄规划文本初稿形成
规划草案初稿的形成
村民代表会议审议同意
规划草案的形成
公告（时间不少于30日）
征求意见并组织专家评审，论证，修改完善
形成规划文本，报县政府审批
组织实施
村庄规划初步方案经乡镇政府审查后，报市住建委审查
根据审查意见形成规划方案审议稿
乡镇、村两级召开相关会议对规划审议稿审议形成规划草案
报乡镇政府进行审查，修改后形成规划方案送审稿
乡镇人民政府将规划方案送审稿及相关意见等资料报县政府


主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********



颁布实施，并评估执行效果
上报审批
形成正式规划
形成规划初稿，组织专家论证
编制过程中要注重征集和吸收各方面的意见
修订完善
编制思路要符合相关政策和要求
初步编制
根据相关要求，在充分调研的基础上，结合实际，提出编制思路、主要编制框架、编制主要内容等
开展调查研究
根据相关要求，规划编制启动



主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********



[bookmark: _Toc31171][bookmark: _Toc21694][bookmark: _Toc16590]制定植树造林规划工作流程图

1.计划阶段责任：对当地社会经济发展及林业生产实际情况、编制规划提纲充分进行调研，广泛听取相关部门、人员意见





存在问题返回重新制定




 2.实施阶段责任：加强监督，定期组织审核论证、评审

是

                                                                     
                                                         




                                                 3.审査阶段责任：征求意见，是否严格按照规定程序进行研究制定






                                                                       否



                                             是

4.公布发布规划、向社会公开


                 


                                                         


5.乡镇根据规划方案，运行实施




主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc12146][bookmark: _Toc8973][bookmark: _Toc1879]组织实施土地整理工作流程图
《土地管理法》第18条  地方各级人民政府编制的土地利用总体规划中的建设用地总量不得超过上一级土地利用总体规划确定的控制指标，耕地保有量不得低于上一级土地利用总体规划确定的控制指标。
1.未进行土地整理项目论证的；2.未按照县人民政府批复的土地整理项目实施的；3.其他违反法律法规政策规定的行为。
2.论证阶段责任：做好前期调研工作，组织专家对土地整理项目进行论证
1.准备阶段责任：根据土地利用总体规划，合理确定土地整理项目
3. 转报阶段责任：将土地整理项目上报县级人民政府审批
存在问题返回重新制定
追责
4.实施阶段责任：按照县级人民政府批复的土地整理项目，负责组织实施
《土地管理法》第42条 因挖损、塌陷、压占等造成土地破坏，用地单位和个人应当按照国家有关规定负责复垦；没有条件复垦或者复垦不符合要求的，应当缴纳土地复垦费，专项用于土地复垦。复垦的土地应当优先用于农业。
否
否
是





主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********



[bookmark: _Toc1615][bookmark: _Toc27142][bookmark: _Toc18115]乡道的建设、养护、管理工作流程图
    
乡镇政府根据乡村道路情况组织制定乡道修建规划，向县级交通管理部门提出申请





上级受理
 （15个工作日）





上级审批
（15个工作日）





是否同意




1、符合经依法批准的乡道总体规划；
2、符合国家和山西制定的乡道建设及养护相关法律、法规、政策、标准和规范要求。


                                          是
          决 定
进行乡道的建设、养护
（90个工作日）

否






乡镇政府根据辖区内乡村道路制定养护管理方案，建立和管护机构、落实管护人员

事后管理监管





办结



主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********

[bookmark: _Toc639][bookmark: _Toc4168][bookmark: _Toc4330]森林火灾的预防、调查核实、扑救及验收工作流程图






   乡镇
组织辖区内森林火灾的预防工作
建立森林火灾群众扑救队伍
定期进行培训和演练
在森林火灾发生后，协助县级相关部门做好森林火灾的调査核实、扑救及验收工作
火灾扑灭后，火灾扑救队伍应当对火灾现场进行全面检查，清理余火，并留有足够人员看守火场
追责情形：1. 森林防火工作组织不力的；2. 在调查、核实、扑救及验收工作中不作为、不担当的； 3. 其他违反法律法规政策规定的行为。















主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********

发生洪涝灾害后的救灾减灾工作流程图

 (
组织部署
建立完善救灾组织体系，各部门各司其职，责任落实到位。召开会议、研究制定方案，对救灾工作进行部署。
)



 (
人力物力调集
安排抗洪救灾所需的经费，调集灾区群众所需的生活物资、卫生防疫所需的药品、救灾所需的物资、设备等。
)



 (
救灾工作
协助县级有关部门做好洪涝灾害后的生活供给、卫生防疫、救灾物资供应、治安管理、学校复课、恢复生产和重建家园等救灾工作
)




 (
设施修复
组织做好辖区内各项水毁工程设施的修复工作。
)









  主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********
 

[bookmark: _Toc7936][bookmark: _Toc27860][bookmark: _Toc5782]洪水威胁群众安全时组织人员撤离工作流程图
准备防汛抢险物料，组织汛前检查及地质灾害点巡回检查，组织单位和居民积极参加防洪防灾工作，因地制宜采取防洪避洪措施，发现险情及时处理和报告，指定预防监测员及时监测，发现险情立即赶赴现场采取措施




根据洪水威胁程度和上级防汛指挥部的指令，下达撤离指令


按照防汛应急预案，指挥、组织群众有序撤离


及时察看汛情，接收上级最新的指令，检查群众是否全部及时撤离至安全地带


做好受灾群众的生活安排


及时将最新的工作情况向上级防汛指挥部报告


将相关情况及时向媒体和群众通报，回应社会关注








主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc25879][bookmark: _Toc23518][bookmark: _Toc26893]组织人员调集物资支援灭火工作流程图





组织人员、调集物资
制定预案，准备防火物资，成立火灾扑救队伍
发现险情
事后检查灾情














主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********


[bookmark: _Toc30778][bookmark: _Toc16654][bookmark: _Toc6837]按照地震应急预案，做好信息公告、应急防范和
[bookmark: _Toc21217][bookmark: _Toc4633][bookmark: _Toc2710]抢险救灾准备工作流程图
乡（镇）人民政府制定地震工作方案和应急预案
。



确定方案
审查方案


信息公告。破坏性地震发生后，利用广播加大宣传力度，动员力量，积极参与抗震救灾工作。平息地震谣言。当出现地震谣言并对社会正常生产生活秩序造成影响时，应派出工作人员调查谣言起因，做好宣传工作，平息地震谣言。 




应急防范。在地震临震预报发布后或地震发生后，及时组织与加强领导机关和生命线工程的安全保卫工作。加强灾区的治安管理工作，实施紧急防范措施。预防和严厉打击各种犯罪活动，维护社会秩序，保证抢险救灾工作顺利进行。




抢险救灾准备。组织灾区干部群众进行自救和互救；接收应急救援装备；统一指挥、调度驻辖区厂矿企事业等单位的医疗机构，迅速赶赴灾区抢救伤员，向灾区提供所需的药品和医疗器械；及时检查、检测灾区的饮用水源、食品等；采取有效措施，预防和控制传染病暴发流行。






根据地震灾情发展，按照规定程序完成地震灾情上报工作





主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********

[bookmark: _Toc14889][bookmark: _Toc31188][bookmark: _Toc18659]地震灾情后组织抢险及提供救助工作流程图
注： 震区灾情发生后30分钟内应上报初步灾情，较大地震组织抢险、提供救助。根据灾情和受灾乡镇人民政府的请求，上级政府确定对灾区进行紧急支援的部门和单位。有关部门和单位按政府统一部署对灾区进行紧急支援
及时上报灾情,应当及时向上一级政府报告灾情信息，地震灾情上报应及时、客观、真实，不得迟报、虚报、瞒报、漏报
调查收集灾情,按照各自职责与渠道及时调查、收集、统计灾情

灾情，按震后12小时内每隔2小时、地震12小时后每隔6
小时续报有关地震灾情，直至地震应急工作结束；重大灾情，
突发灾情，应随时上报










主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********
[bookmark: _Toc24735][bookmark: _Toc23697][bookmark: _Toc12787]组织开展地震应急知识的宣传普及活动和必要的
[bookmark: _Toc19877][bookmark: _Toc3221][bookmark: _Toc156]地震应急救援演练工作流程图
向上级部门
汇报
启动应急机制
成立应急处置小组并第一时间向上级部门汇报
开展地震应急知识宣传活动，应急救援演练




















危险源监测
疏导人员





事故危害评估





地震演练的经验总结应急预案的完善
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[bookmark: _Toc3509][bookmark: _Toc3477][bookmark: _Toc16845]加强地质灾害险情的巡回检查，发现险情
[bookmark: _Toc32522][bookmark: _Toc27050][bookmark: _Toc14115]及时处理和报告工作流程图




日常巡查
群众报告


	
	




现场核查

	发生地质灾害或有发生地质灾害可能的






情况不属实或不构成地质灾害的






备案



向上级政府或其他主管部门报告
采取措施，防止灾情发生或灾情扩大
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[bookmark: _Toc27281][bookmark: _Toc11450][bookmark: _Toc22285]发生三类疫情时组织防治和净化工作流程图

落实事后监管责任，建立实施监督检查机制和管理制度，开展不定期检查
上报疫情：
1、 对发现有三类动物疫病、传染病爆发、重大动物疫情等情况的，上报上级部门；
2、 按照规定采取措施进行防治、净化和预防控制。
宣传监视：
1、 根据上级主管部门的要求，对辖区内的动物疫病防治、传染病的预防和畜禽养殖环境污染等知识进行有计划的宣传；
2、 监视疫情动态，加强对本辖区内污染防治工作的监督检查。
预防免疫：
1、 开展辖区内的动物防疫和传染病预防工作；
2、 组织本辖区内饲养动物的单位和个人做好强制免疫工作。

根据相关法律、法规开展发生三类动物疫病时组织防治和净化，可紧急调用人员、物资等设备，组织辖区内防疫、净化工作。
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[bookmark: _Toc31919][bookmark: _Toc20592][bookmark: _Toc22401]重大动物疫情应急处理工作流程图

发生突发动物疫情
预警信息





先期处置

 信息报告不启动应急响应

成立现场指挥部
发布封锁
启动应急响应
启动应急响应

开展应急处置工作
应

急

结

束


应急终止

	调查处理
善后处置
解除封锁
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[bookmark: _Toc12009][bookmark: _Toc21439][bookmark: _Toc10132]发生重大动物疫情时紧急调集征用工作流程图

发生法定情形





拟定动议告知理由

 （方案、计划）
















	      紧急征用	公告
（听取意见）



                                     决定                   不予征收
                   事后审查




送达



                                                             不能使用、返还实施征用

	
补偿评估




	决定




	返还、补偿
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[bookmark: _Toc25608][bookmark: _Toc19364][bookmark: _Toc1775]协助釆取预防控制措施控制
[bookmark: _Toc31099][bookmark: _Toc3829][bookmark: _Toc11717]传染病疫情工作流程图


成立常见传染病防控领导小组（负责领导、协助、组织常见传染病预防
控制工作，提供必要的预防经费和物资保障；协助卫生行政主管部门和
其他有关部门、医疗卫生机构  做好疫情信息的收集和报告、人员的分
散隔离、公共卫生措施的落实工作，向居民、村民宣传传染病防治的相
关知识，对病人进行抢救、隔离治疗等）





多举措并举（乡镇政府根据传染病疫情控制的需要，组织卫生、市场、
公安、通、农业、民政等部门采取防控措施）



 (
保证居民生活必需品的供应
)
 (
组织对传染病人、病原携带者、染疫动物密切接触人群的检疫、预防服药、应急接种
) (
消除病媒昆虫鼠疫及其他染疫动物
) (
加强易使传染病传播扩散活动的卫生管理
) (
乡镇政府加强粪便管理清除垃圾污物
) (
加强自来水和其他饮水用水管理保护饮用水源
)           
卫生
部门
对病
人进
行抢
救、
隔离
治疗







 (
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[bookmark: _Toc3727][bookmark: _Toc11601][bookmark: _Toc1587]工作流程图
                   协助相关部门开展艾滋病预防控制知识宣传教育，提高防范意识








 上报县级政府相关部门

发现本辖区内艾滋病患者，
采取有效措施预防疾病传播





协助有关部门对易感染艾滋病病毒危险行为的人群进行综合干预措施








协助落实对艾滋病患者、艾滋病病人及其家属提供关怀和救助
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[bookmark: _Toc28091][bookmark: _Toc12723][bookmark: _Toc25779]开展突发水污染事故的应急准备、应急处置
[bookmark: _Toc7200][bookmark: _Toc5774][bookmark: _Toc32411]和事故恢复工作流程图

根据相关法律、法规组织开展突发水污染事故的应急准备、应急处置和事故恢复工作，制定突发水污染事故的应急方案，明确相应岗位人员责任











检查和应急措施：
1、 检查安全风险；
2、 按照本地区应急预案组织实施救援。

上报和善后处理：
1、 及时上报事故；
2、 组织实施救助、评估损失、补偿、抚恤、安置等善后工作。
宣传和应急预案演练：1、组织开展应急知识的宣传普及活动；
2、 根据应急方案，宣传突发水污染事故的处置程序；
3、 组织开展应急演练。
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[bookmark: _Toc19811][bookmark: _Toc27807][bookmark: _Toc21996]生产安全事故救援工作流程图

生产安全事故





现场应急救援






对事故进行上报

采取必要措施
进行应急处置	



开展生产安全事故后的
善后处置工作
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[bookmark: _Toc7050][bookmark: _Toc16949][bookmark: _Toc25527]安全监督和特大安全事故防范工作流程图

1安全监督工作流程图采取强制措施
下达整改复查意见书
下达整改指令
现场检查







































2特大事故防范工作流程图每个季度召开防范特大安全事故工作会议，分析、布置、督促、检查本地区防范特大安全事故的工作
制定各项防范措施







对容易发生特大安全事故的单位、设施和场所安全事故的防范明确责任、采取措施并进行严格检查



[bookmark: _GoBack]制定特大安全事故应急处理预案



特大安全事故隐患排除前或者排除过程中
特大安全事故隐患，超出其管辖或者职责范围的无法保证安全的
发现特大安全事故隐患的




责令立即排除
应当立即向有管辖权或者负有职责的上级人民政府或者政府有关部门报告；情况紧急的，可以立即采取包括责令暂时停产、停业在内的紧急措施，同时报告
责令暂时停产、停业或者停止使用（法律、行政法规对查处机关另有规定的，依照其规定）
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突发农产品质量安全事件


先期处置，专家评估（县农业农村局）


启动应急预案



应急处置


专家评估
处置结果

     

报告县政府及相关部门




善后处理






调查评估




恢复重建
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[bookmark: _Toc5090][bookmark: _Toc27692][bookmark: _Toc102]辖区内养犬管理及狂犬、野犬捕杀工作流程图



建立管理工作机制
（发现和接到举报）







立即组织人员，并联系当地公安
派出机关进行调查


报县级政府动物卫生部门





赶事发地对狂犬、野犬进行捕杀






加大受伤人员的紧急医治工作；对被捕杀的狂犬、野犬
进行妥善处置
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动议阶段
按照辖区实际情况，提出建设和改造公共卫生设施动议








经乡镇人民政府审核，上报县级相关部门审批











实施阶段
协助县级相关部门做好建设和改造卫生设施工作，组织动员农户进行公共设施建设和改造










事后监管责任
禁止污染物进入饮用水水源附近，建立实施监督检查的运行机制和管理制度，开展定期和不定期检査，依法采取相关处置措施。
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对辖区内红色文化遗址进行初步调查






上报县级相关部门







协助相关部门进行认定工作






制定辖区内红色文化遗址保护利用工作规划







配合县级主管部门做好保护利用工作
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[bookmark: _Toc10314][bookmark: _Toc6043][bookmark: _Toc7683]社区禁毒工作流程图

按照《中华人民共和国禁毒法》《戒毒条例》，结合乡镇人民政府工作实际，制定社区戒毒、社区康复工作机制


社区戒毒人员应当自收到责令社区戒毒决定书之日起15日内到社区戒毒执行地乡（镇）人民政府报到





是否受理








签订社区戒毒协议
（明确社区戒毒的措施、社区人员应当遵守的规定以及违反社区戒毒协议应承担的责任）















组织实施社区戒毒措施
（戒毒知识辅导、教育、劝诫、职业技能培训，职业指导，就学、就业、就医投助；帮助戒毒人员戒除毒瘾的其他措施）














主办机构：浑源县XX乡（镇）人民政府   监督电话：****-********
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报  送



补  正

	
                                         不需备案：不属于本机受  理

关职权；未予以补正不予受理


	资料不齐

可受理情形

审  查


不符合条件




备  案


不予备案




存档办结
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[bookmark: _Toc29965][bookmark: _Toc10768][bookmark: _Toc5100]居民公约、村民自治章程、村规民约的
[bookmark: _Toc4227][bookmark: _Toc7953][bookmark: _Toc8799]备案工作流程图
申  请





补  正



受  理
不予受理

	 需补正情                              不受理情形





      可受理情形
审  查







备  案







办结
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紧急防汛期组织动员抗洪抢险工作流程图



建立汛期抗洪抢险及灾后重建有效工作机制

组织动员

成立防汛指挥部，由乡镇政府负责人主持工作，履行组织、动员、指挥责任

征调人力物力

根据防汛抗洪的需要，有权在其管辖范围内调用物资、设备、交通运输工具和人力

采取措施

根据防汛抗洪的需要，采取取土占地、砍伐林木、清除阻水障碍物和其他必要的紧急措施；必要时，联系公安、交通等有关部门，依法实施陆地和水面交通管制

善后处理

调用的物资、设备、交通运输工具等，在汛期结束后应当及时归还，损坏或无法归还的，予以补偿。取土占地、砍伐树木的，依法补办手续，并组织复垦和补种
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紧急防汛期组织动员抗洪抢险工作流程图

组织动员

成立防汛指挥部，由乡镇政府负责人主持工

作，履行组织、动员、指挥责任

征调人力物力

根据防汛抗洪的需要，有权在其管辖

范围内调用物资、设备、交通运输工

具和人力

采取措施

根据防汛抗洪的需要，采取取土占地、砍伐林

木、清除阻水障碍物和其他必要的紧急措施；

必要时，联系公安、交通等有关部门，依法实

施陆地和水面交通管制

善后处理

调用的物资、设备、交通运输工具等，在汛期结束后应当

及时归还，损坏或无法归还的，予以补偿。取土占地、砍

伐树木的，依法补办手续，并组织复垦和补种
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建立汛期抗洪抢险及灾后重建有效工作机制


