
市民政局公共服务事项中的“一次办好”事项清单

序
号

办理项名
称

对应的公
共服务
事项子项

对应的公
共

服务事项

服
务
对
象

环节和流程 申请材料及数量
承诺
完成
时限

办理
成本

是否
为全
程网
办事
项

是否
为零
跑腿
事项

是否
为“
全省
通办
”“

是否
为受
委托
办理
事项

名称 编码 名称 编码

1
城乡困难
群众临时
救助

城乡
困难
群众
临时
救助

1

1.个人申请
2.镇街审核
3.区级审批 
4.资金发放

个人申请：个人提交书面申请及
申请救助的相关证明（一式两
份）。镇街审核：对申请人提出
的申请材料及家庭困难情况进行
核实并将核实情况公示。区级审
批：区（市）民政对镇街报送的
救助材料进行审核并做出审批意
见。资金发放：通过金融机构发
放救助金，也可进行实物救助。

20个
工作
日

0 否 是 否 是 

2
受灾人员
冬春生活
救助

受灾
人员
冬春
生活
救助

1
1.受灾情况核实、评估
2.编制台账、制定救助方案 
3.实施救助

本人或村级报灾员经镇街核查后
通过报灾系统逐级上报初报、核
报。镇街和区市要逐级建立受灾
人员工作台账，冬春期间实施救
助。

当年
的年
末至
次年
的年
初

0 否 是 否 是 

3

退役士兵
职业教育
和技能培
训

退役
士兵
职业
教育
和技
能培
训

1

1.个人到安置部门报到；
2.安置部门发布培训通知；
3.个人填写培训申请表；
4.选择培训院校；
5.组织培训。

1、退伍证；2、部队开具的行政
介绍信；3、培训申请表；

3个
月

0 否 否 否 否
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序
号

办理项名
称

对应的公
共服务
事项子项

对应的公
共

服务事项

服
务
对
象

环节和流程 申请材料及数量
承诺
完成
时限

办理
成本

是否
为全
程网
办事
项

是否
为零
跑腿
事项

是否
为“
全省
通办
”“

是否
为受
委托
办理
事项

名称 编码 名称 编码

4
军队复员
干部接收

军队
复员
干部
接收

1

1.接收复员干部档案；
2.审核档案；
3.移交区（市）退伍军人安
置办公室。

1、入伍批准书；2、政审表；3
、士兵登记表；4、入学批准
书；5、毕业分配表；6、军队干
部选择复员安置方式申请表；7
、军队干部复员审批报告表。

10个
工作
日

0 否 否 否 否

5

军队无军
籍退休退
职职工接
收安置

军队
无军
籍退
休退
职职
工接
收安
置

1

1.确认无军籍职工已列入安
置计划并符合到本机构安置
条件；
2.对部队提供相关材料进行
审核；
3.签订三方协议；办理交接
手续；
4.部队提供相关经费，办理
移交手续；
5.协助办理医疗手续；
6.完成接收安置、上报数
据；
7.提供服务管理。

1、军队无军籍退休退职职工接
收安置通知书；2、本人档案；3
、本人组织、行政关系介绍信；
4、本人原工作单位所在地劳动
保险经办机构出具的其是否参加
养老和医疗保险的有效证明；5
、其他有关证明材料。

1/8
个工
作日

0 否 否 否 否
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序
号

办理项名
称

对应的公
共服务
事项子项

对应的公
共

服务事项

服
务
对
象

环节和流程 申请材料及数量
承诺
完成
时限

办理
成本

是否
为全
程网
办事
项

是否
为零
跑腿
事项

是否
为“
全省
通办
”“

是否
为受
委托
办理
事项

名称 编码 名称 编码

6

军队离休
退休干部
、退休士
官接收安
置和指导
服务

军队
离休
退休
干部
、退
休士
官接
收安
置和
指导
服务

1

1.接收省安办下达的军休干
部安置计划；
2.审核部队提交材料；
3.签订三方协议；办理交接
手续；
4.部队提供相关经费，办理
移交手续；
5.协助军休干部办理医疗、
落户等手续；
6.完成接收安置，上报数
据；
7提供服务管理，落实政治
、生活待遇。

1、省安置部门出具的安置通知
书；2、安置审定表；3、安置介
绍信；4军休干部个人档案材
料；5、个人供给关系介绍信；6
、个人医疗账户介绍信；7、个
人组织关系介绍信；8、按规定
应当提供的其他材料。

1/8
个工
作日

0元 否 否 否 否

7

非本人原
因未就业
随军家属
生活补助

非本
人原
因未
就业
随军
家属
生活
补助

1

1.提交申请材料并受理；
2.办结并送达办理结果（现
场领取）。

需提交材料：1、个人申请（原
件1份，纸质）；2、随军手续
（原件1份，纸质）；3、户口本
、身份证、结婚证（原件1份，
纸质）；4、《就业失业登记证
》或《就业创业证》（原件
1份，纸质）；5、享受部队发放
的基本生活补贴和军人所在单位
为其建立养老保险、医疗保险个
人帐户的证明（原件1份，纸
质）

60个
工作
日

0 否 否 否 否
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序
号

办理项名
称

对应的公
共服务
事项子项

对应的公
共

服务事项

服
务
对
象

环节和流程 申请材料及数量
承诺
完成
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办理
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是否
为全
程网
办事
项
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为零
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事项
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为“
全省
通办
”“

是否
为受
委托
办理
事项

名称 编码 名称 编码

8

城市生活
无着的流
浪乞讨人
员救助

城市
生活
无着
的流
浪乞
讨人
员救
助

1
1.提交身份证明材料并受
理；
2.审查办结并告知。

流浪乞讨人员身份证明材料（原
件1份，纸质）

1/8
个工
作日

0 否 否 否 否

9

低保家庭
先天性心
脏病儿童
免费手术

低保
家庭
先天
性心
脏病
儿童
免费
手术

1
1.提交申请材料并受理；
2.审查办结；
3.实施手术。

1.《山东省城乡低保家庭先心病
儿童免费手术审批表（原件
5份，纸质）
2.低保证（复印件5份，纸质，
查验原件）
3.患儿以往诊断治疗病例（原件
1份，纸质）

5个
工作
日

0 否 否 否 否

10
残疾孤儿
手术康复

残疾
孤儿
手术
康复

1
1.提交申请材料并受理；
2.审查办结。

1.孤儿在定点医院治疗办结医保
报销、大病保险报销、医疗救助
、慈善捐助后医疗票据（原件2
份，纸质）
2.孤儿身份证（复印件2份，纸
质，查验原件）
3.《“明天计划”医疗救助申请
书》（原件2份，纸质）
4.《“明天计划”医疗资助申请
表》（原件2份，纸质）

20个
工作
日

0 否 否 否 否
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序
号

办理项名
称

对应的公
共服务
事项子项

对应的公
共

服务事项

服
务
对
象

环节和流程 申请材料及数量
承诺
完成
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办理
成本

是否
为全
程网
办事
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办理
事项

名称 编码 名称 编码

11

孤儿、查
找不到生
父母的弃
婴和儿童
家庭寄养

孤儿
、查
找不
到生
父母
的弃
婴和
儿童
家庭
寄养

1

1.申请，
2.评估，
3.审核，
4.培训，
5.签约，
6.回访、监督。

1、拟开展寄养的书面申请                   
2、户口簿原件（1份，纸质）及
复印件（1份，纸质）                       
3、身份证原件（1份，纸质）及
复印件（1份，纸质）                        
4、家庭经济收入和住房情况
（原件1份，纸质）家庭成员健
康状况（原件1份，纸质）                                
5、家庭成员一致同意申请证明
材料（原件1份，纸质）                       
6、思想品德相关证明（原件
1份，纸质）                                         
7、家庭养育子女情况证明材料
（原件1份，纸质）等。

30个
工作
日

0 否 否 否 否

12

孤儿和事
实无人抚
养儿童入
住市儿童
福利院

孤儿
和事
实无
人抚
养儿
童入
住市
儿童
福利
院

1

1.提出申请，
2.受理，
3.审核，
4.审批，
5.入住，
6.养育，
7.成年安置。

1、儿童父母死亡、失踪、服刑
、重残、患艾滋病等证明材料
（原件1份，纸质）  2、入住福
利机构申请（原件1份，纸质） 
3、申请人身份证（有监护人的
孤儿需提供监护人身份证），1
份，纸质         4其他监护人
放弃监护抚养声明（原件1份，
纸质）                          
5、10周岁以上儿童同意入住意
见书（原件1份，纸质）

60个
工作
日 

0 否 否 否 否
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序
号

办理项名
称

对应的公
共服务
事项子项

对应的公
共

服务事项

服
务
对
象

环节和流程 申请材料及数量
承诺
完成
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办理
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是否
为全
程网
办事
项

是否
为零
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事项

是否
为“
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通办
”“
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委托
办理
事项

名称 编码 名称 编码

13
弃婴入住
市儿童福
利院

弃婴
入住
市儿
童福
利院

1

1.发现弃婴，
2.报案，
3.查体治疗，
4.入住，
5.公告，
6.养育，
7.成年安置。

1、公安部门出具的有关捡拾证
明材料（原件1份，纸质）；                 
2、公安部门出具的捡拾弃婴报
案及查找不到生父母证明（原件
1份，纸质）                      
3、公安部门的接警笔录复印件
或者出警信息复印件（1份，纸
质）                           
4、派出所民警警官证（复印件1
份，纸质）                                
5、公安部门出具该弃婴（儿）
的DNA信息比对结果。（原件
1份，纸质）

90个
工作
日

0 否 否 否 否
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序
号

办理项名
称

对应的公
共服务
事项子项

对应的公
共

服务事项

服
务
对
象

环节和流程 申请材料及数量
承诺
完成
时限

办理
成本

是否
为全
程网
办事
项

是否
为零
跑腿
事项

是否
为“
全省
通办
”“

是否
为受
委托
办理
事项

名称 编码 名称 编码

14 殡葬服务
殡葬
服务

1

1.提交申请材料并受理；
2.殡仪接待；
3.遗体接运；
4.遗体告别；
5.遗体火化；
6.骨灰处理。

1.去世人员火化证明材料（原件
1份，纸质）
2.逝者的身份证（查验原件）
3.经办人身份证（查验原件）

1/8
个
工作
日

《山
东省
物价
局、
山东
省财
政厅
关于
殡仪
馆收
费问
题的
复函
》
（鲁
价费
发〔
2001
〕
299
号）

否 否 否 否
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序
号

办理项名
称

对应的公
共服务
事项子项

对应的公
共

服务事项

服
务
对
象

环节和流程 申请材料及数量
承诺
完成
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办理
成本

是否
为全
程网
办事
项

是否
为零
跑腿
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是否
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”“

是否
为受
委托
办理
事项

名称 编码 名称 编码

15 骨灰寄存
骨灰
寄存

1

1.提交申请材料并受理；
2.审查；
3.选格定位；
4.填写购买格位申请单；
5.验收格位；
6.交费；
7.寄存骨灰。

1.去世人员火化证明材料（原件
1份，纸质）
2.经办人身份证（查验原件）

1/8
个
工作
日

60/
年

否 否 否 否

16

地名信息
、行政区
域界线咨
询

地名
信息
、行
政区
域界
线咨
询

2 申请

1、书面申请书（原件1份，纸
质）；2、如服务对象为单位，
还需单位介绍信（原件1份，纸
质）

1/8
个工
作日

0 否 是 否 否
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