


100.《生育服务证》办理指南
编号：乐公服第2017100号
一、办理依据
1.《青海省人口和计划生育条例》
2.《关于改革生育服务证制度的指导意见》
二、办理对象及范围
1、育龄夫妻生育第一个子女，应当在怀孕前或怀孕后三个月内持《结婚证》、《居民身份证》、《居民户口簿》等证明向女方单位申请办理《生育服务证》。《生育服务证》经女方户籍所在地街道、乡镇计生办盖章后方为有效。
2、育龄夫妻符合政策规定，可以再生育一个子女的，应当在怀孕前办理《生育服务证》。育龄夫妻应先向女方单位提出书面申请，经双方单位审批后逐级报女方户籍所在地街乡计生办、区县计生委审批。《生育服务证》经女方户籍所在地区县计生委盖章后方为有效。
三、需要提交的材料
1．身份证原件（复印件三张）
2．户口簿原件（复印件三张）
3．结婚证原件（复印件三张）
4．夫妻两人小二寸合照三张
5．生育服务证登记表、生育服务证办理承诺书（各三张）均由夫妻双方户籍所在地（村民委员会）街道、乡镇计生办签署意见并盖章。
四、办理流程
(一)提交材料
　　1、生育第一个子女的，应当到女方工作单位(无工作单位的到户籍所在地居民、村民委员会)领取《生育服务证》，填写夫妻双方基本情况后，由双方工作单位(无工作单位的由户籍所在地居民、村民委员会)签署意见并盖章，由女方户籍所在地乡(镇)人民政府、街道办事处审核批准并对《生育服务证》统一登记、编号、加盖公章后，交由当事人保存。
　　男方为本市户籍，女方为非本市户籍，夫妻双方共同决定在本市领取《生育服务证》的，由男方户籍所在地乡(镇)人民政府、街道办事处办理。
　　2、申请生育第二个子女的，应当按前项规定填报，经乡(镇)人民政府、街道办事处审核后报区(县)计划生育行政部门或者市计划生育行政部门审批，发给生育第二个子女的《生育服务证》，同时收回生育第一个子女的《生育服务证》。
　　(二)注意事项：
　　1、复印件加盖公章、提交材料的材料使用A4纸。
　　2、如果提交的申请材料不完整、或有错误，受理部门应一次性告知申请人需要补充或修改的全部内容。
五、办理时限
1．法定时限：工作日 
六、收费依据、收费标准
不收费
七、联系方式
办理地点：各乡（镇）人民政府办事大厅
办理时间：周一至周五

101.民政医疗报销办事指南
编号：乐公服第2017101号  
一、办理依据
《乐都区城乡居民临时救助实施办法》
二、办理对象及范围
具有辖区内户籍的居民
三、办事条件及需要提交的材料
1、个人申请（在申请的最后面要注明，病人的农行卡号 不是病人本人的要写清账户名和病人的关系）
2、城乡居民基本医疗保险中心报销结算单
3、住院收费票据
4、出院证
5、结余部分超过6500元以上的要有财产保险公司报销的保险单据
6、病人身份证复印件，户主和本人的户口复印到同一张纸上
7、救助对象的相关证件复印件（如低保证、重度残疾人生活补贴证、重点优抚对象证、精简人员证等）
四、办理流程及流程图
当事人提交以上资料后，由乡镇工作人员对其资料进行审核，审核无误后，在“一门受理”网站进行录入，并在申请书上签字盖章后上报区民政局，由区民政局财务给予报销。
民政医疗救助报销流程图
 (
民政报销材料：
由村干部办理
统一
交乡
民政
部门
1、填写村报销申请（抬头：乐都区民政局，加盖村级公章，乡政府公章）
2、合作医疗报销单（复印件/原件）
3、住院发票（复印件/原件）
4、出院证/出院记录
5、保险公司补偿表（＞6500元需附）
6、患者本人户口本、身份证复印件（18周岁以下患者不需要身份证复印件）
7、低保/五保证复印件（3页全部需复印）
8、患者电话
合作医疗报销
全部需报销患者
五保、低保患者
剩余费用＞6500
剩余费用＜6500
往保险公司二次报销
民政救助报销
退回申请
其余患者
剩余费用＞6500
剩余费用＜6500
往保险公司二次报销
民政救助报销
报销剩余费用：全部花费减去合作医疗已报费用与个人自费费用。
)
    












五、办理时限
5个工作日
六、收费标准
不收费
七、联系方式
办理地点：各乡（镇）人民政府办事大厅
办公时间：周一至周五
102.五保户申请办事指南
编号：乐公服第2017102号  
一、办事依据
 《农村五保供养工作条例》
二、办理对象及范围
具有辖区内农村户籍且无劳动能力、无法定抚养义务人、无生活来源的老人、残疾人、未成年人 。
三、办事条件及需要提交的材料
1、个人申请，加盖村委会公章并经办人签字
2、身份证复印件，户主和本人的户口复印到同一页
四、办理流程及流程图
符合五保条件人员申请→村委会评议同意并公告→街道办事处审核→区民政局审批→签订供养协议→发放五保供养证。





农村五保户申请流程图
 (
经村民委员会评议，符合五保对象条件的
在本村公示7天
由村民委员会将评议意见和相关材料报送乡民政部门
乡民政部门收到评议意见后，20日内将审核意见及有关材料上报
区民政局审核
本人向村委会申请
因年幼或智力残疾无法表达意愿的，由村民小组或其它村民代表其提出书面申请
)


	






   五、办理时限
       40个工作日    
六、收费标准
       不收费
   七、联系方式
办理地点：各乡（镇）人民政府办事大厅
办公时间：周一至周五
103. 临时救助办事指南
编号：乐公服第2017103号  
一、办理依据
《乐都区城乡居民临时救助实施办法》
二、临时救助覆盖范围和救助对象
（一） 家庭对象
1.因火灾、交通事故等意外事件或因家庭成员突发重大疾病，导致基本生活暂时出现严重困难的家庭。
2.因生活必需支出突然增加超出家庭承受能力，导致基本生活暂时出现严重困难的最低生活保障家庭或低收入家庭。
3.经区民政局认定的遭遇其他特殊困难的家庭。
（二）个人对象
1.因遭遇火灾、交通事故、突发重大疾病或因其他特殊困难，暂时无法得到家庭支持，导致基本生活陷入困境的个人。
2.非本地户籍，符合生活无着的流浪乞讨人员救助条件的个人。
三、相关证明材料
（一）城乡居民户口簿和身份证复印件；
（二）享受低保待遇的家庭需提供低保证复印件；
（三）申请家庭成员有单位的需所在单位劳动人事部门出具真实准确且加盖本单位公章的收入证明；
（四）重大疾病等重病患者需出具县级以上医院的疾病诊断证明和所支出的医药费用证明；
（五）遭遇火灾、交通事故和突发灾害的需提供损失清单和相关证明材料； 
（六）新录取和在校大学生需出具大学录取通知书和就读学校学费证明复印件；
（七）民政部门认为需要提供的其他相关证明材料。
四、办理流程
[image: ]
五、办理时限
乡（镇）人民政府初审10工作日，公示期7天，民政部门复核10个工作日    
六、收费标准
不收费
   七、联系方式
办理地点：各乡（镇）人民政府办事大厅
办公时间：周一至周五
104.土地确权登记办事指南
编号：乐公服第2017104号  
一、 办理依据
1．法律法规依据：《中华人民共和国土地管理法》
[bookmark: _GoBack]二、办理对象及范围
1．现居住在辖区范围内的村民
三、办事条件及需提交的材料
个人申请
四、办理流程
（一）1．申请人申请材料齐全、符合法定形式后，予以正式受理。
2.到办证户户主实地丈量制图
（二）填表、宅基地申请审批表、绘图
2. 申请资料是否完备，是否符合条件、有效，确认无误后，交相关材料到区国土局审批
（3） 待审批后交还本人。
六、收费依据、收费标准
不收费
七、联系方式
办理地点：各乡（镇）人民政府办事大厅
办公时间：周一至周五

105. 流动人口婚育服务证办事指南
编号：乐公服第2017105号
一、办理依据
法律法规依据：《流动人口计划生育工作条例》第十六条
二、办理对象及范围
1.持有辖区内户籍的外出务工人员；
2.持有辖区内户籍的外出务工人员子女。
三、办事条件及需提交的材料
1.夫妻双方户口本
2.夫妻双方居民身份证；
3.夫妻双方结婚证复印件或婚育状况证明材料；
4.办理人员小二寸照片两张。
四、办理流程
携带所需材料到办事大厅直接办理流动人口婚育证；
五、办理时限
办理当天完成
六、收费依据、收费标准
不收费
七、联系方式
办理地点：各乡（镇）人民政府办事大厅
办公时间：周一至周五
106.《新型合作医疗证》的办理指南
编号：乐公服第2017106号   
一、办理依据
1.根据《卫生部、财政部、国家中医药管理局关于完善新型农村合作医疗统筹补偿方案的指导意见》（卫农卫发〔2007〕253号）文件。
二、办理对象及范围
现居住在辖区范围内的农村居民。
三、办事条件及需提交的材料
1.户口本、身份证；2.参合金收缴发票；
3.户主小二寸照片一张；4.村委会出具证明。
四、办理流程
乡（镇）综合服务中心统一填证→村委会→参合农户
五、办理时限
直接办理。
六、收费依据、收费标准
不收费
   七、联系方式
办理地点：各乡（镇）人民政府办事大厅
办公时间：周一至周五


107.参合金的收缴办事指南
编号：乐公服第2017107号    
一、办理依据
1.根据《卫生部、财政部、国家中医药管理局关于完善新型农村合作医疗统筹补偿方案的指导意见》（卫农卫发〔2007〕253号）文件；
2.根据《海东市乐都区人民政府办公室关于做好2017年度城乡居民基本医疗保险金收缴工作的通知》。
二、办理对象及范围
现居住在辖区内的农村居民。
三、办事条件及需提交的材料
1.户口本或身份证；
2.《新型合作医疗证》；
3.民政对象提供相关证件。
四、办理流程
村委会代收→乡（镇）综合服务中心审核→上缴上级主管部门  
五、办理时限
直接办理
六、收费依据、收费标准
不收费
   七、联系方式
办理地点：各乡（镇）人民政府办事大厅
办公时间：周一至周五

108. 合作医疗住院医药费报销办事指南
编号：乐公服第2017108号     
一、办理依据
1.根据《卫生部、财政部、国家中医药管理局关于完善新型农村合作医疗统筹补偿方案的指导意见》（卫农卫发〔2007〕253号）文件。
二、办理对象及范围
现居住在本辖区内的农村居民。
三、办事条件及需提交的材料
1.合作医疗证、户口本、身份证基本信息是否与患者本人相符；
2.上年参保金缴费票据；
3.村委会证明（需村主任和书记签字盖章）；
4.住院医药费原始发票；
5.住院医药费清单；
6.出院证（出院记录、病历首页）；
7.外伤患者还需“乐都区新型农村合作医疗外伤调查记录”，通过三级审核后，方可报销住院医药费；
8.转院证（需下一级卫生单位转院证明，若长期居住务工在外地的需提供单位用工合同或外地暂住证复印件）；
9.合作医疗证复印件、参合发票复印件、身份证复印件。
四、办理流程
受理审核上报→区合管办报销→镇合作医疗办公室领取 
五、办理时限
按上级主管部门办理时限
六、收费依据、收费标准
不收费
    七、联系方式
办理地点：各乡（镇）人民政府办事大厅
办公时间：周一至周五













109. 新型合作医疗慢性病报销办事指南
编号：乐公服第2017109号    
一、办理依据
1.根据《卫生部、财政部、国家中医药管理局关于完善新型农村合作医疗统筹补偿方案的指导意见》（卫农卫发〔2007〕253号）文件
二、办理对象及范围
现居住在本辖区内的农村居民。
三、办事条件及需提交的材料
1.医疗证、慢性病门诊就诊卡；
2.村委会证明（须村主任和书记签字盖章）；
3.医药费票据（提供处方）；
4.医疗证、身份证及复印件，参合发票复印件。
四、办理流程
受理审核上报→区合管办报销→镇合作医疗办公室领取  
五、办理时限
按区合管办办理时限。
六、收费依据、收费标准
不收费
    七、联系方式
办理地点：各乡（镇）人民政府办事大厅
办公时间：周一至周五
110. 耕地地力补贴申请办事指南
编号：乐公服第2017110号
一、办理依据
根据《财政部农业部关于全面推开农业“三项补贴”改革工作的通知》（财农〔2016〕26号）文件
二、办理对象及范围
现居住在辖区内所有拥有耕地承包经营权的种地农民。
三、办事条件及需提交的材料
1.申请；2.承包底册。
四、办理流程
耕地承包经营权农户提供承包底册，并签字申报→村委会审核村民补贴面积，并汇总上报→镇民生服务大厅审核，并以村为单位公示5-7天，公示无争议之后录入农民补贴信息系统，上报补贴发放花名册→区财政部门对上报补贴发放花名册进行审核，并汇总全区补贴资金，向代理银行提供审核后的补贴发放花名册，并将补贴资金拨付到补贴专户→代理银行依据财政部门审核后的补贴发放花名册，通过“一卡通”方式将补贴资金直接兑现到农户。
五、办理时限
按照上级部门文件要求期限办结。
六、收费依据、收费标准
不收费
七、联系方式
办理地点：各乡（镇）人民政府办事大厅
办公时间：周一至周五
111.高龄补贴申请办事指南
编号：乐公服第2017111号
一、 办理依据
民政部关于建立高龄津贴制度先行地区的通报（民函[2010]111号）
二、办理对象及范围
凡户籍在辖区内的70岁及以上的高龄老人均可申请。
三、需要提交的相关材料
本人申请书、本人身份证、户口簿原件及复印件3张，本人近期2寸免冠照片3张
四、办理流程
1.符合条件的申请人向本人户口所在地的社区居委会或村委会提出申请（高龄老人委托亲属或其他人办理申请时，须提供本人的委托书和受托人的身份证证明原件和复印件（三份））
2.社区居委会或村委会进行初审评议并张榜公示5日
3.报乡（镇）民政办审核
4.各乡（镇）审核材料、登记造册，复核审批
5.由乡（镇）财政通过银行按月打卡发放。
五、收费依据、收费标准
不收费
六、联系方式
办理地点：各乡（镇）人民政府办事大厅
办公时间：周一至周五

112.困境儿童生活补助申请办事指南
编号：乐公服第2017112号
一、办理依据
文件：《国务院关于加强困境儿童保障工作的意见》
二、办理对象及范围
1.持有辖区内户籍的16周岁以下无抚养人员的孤儿（父母双亡）；
2.持有辖区内户籍的单亲儿童（父母一方死亡另一方无抚养能力；或一方服刑另一方无抚养能力）的16周岁以下无抚养人员的儿童。
三、办事条件及需提交的材料
1.农户申请；
2.相关部门死亡证明；
3.身份证、户口本原件及复印件；
4.户籍所在地村委会证明；
5.困境儿童审批表。
四、办理流程 
1.由个人提出书面申请并携带所需材料至乡（镇）综合办事大厅；
2.由乡（镇）民政干事审核相关资料；
3.乡（镇）民政主管领导、工作人员入户核查并进行公示；
4.公示后上报区民政部门审批；
5.区民政部门符合批准认定后再进行公示，如无异议，完成认定。
五、办理时限
一个月内
六、收费依据、收费标准
不收费
七、联系方式
办理地点：各乡（镇）人民政府办事大厅
办公时间：周一至周五












113.残疾人生活补贴申请
编号：乐公服第2017113号
一、办理依据
文件：《国务院关于全面建立困难残疾人生活补贴和重度残疾人护理补贴制度的意见》
二、办理对象及范围
1.持有辖区内户籍的重度残疾人（一二级）;
2.持有辖区内户籍的困难残疾人（三四级）。
三、办事条件及需提交的材料
1.个人申请;2.身份证、户口本、残疾证原件及复印件；
3.户籍所在地村委会证明;4.重度残疾人审批表。
四、办理流程 
1.由个人提出书面申请并携带所需材料至乡（镇）综合办事大厅；
2.由乡（镇）民政干事审核相关资料并进行公示；
3.由乡（镇）工作人员携带审批表至区残联审核盖章；
4.区残联盖章后上报区民政部门审批；
5.区民政部门审核通过后发放补贴，使用信用社账号（一卡通）。
五、办理时限
十个工作日
六、收费依据、收费标准
不收费
七、联系方式
办理地点：各乡（镇）人民政府办事大厅
办公时间：周一至周五
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