
平顶山新华区民政局行政执法岗位职责清单
	科室各称
	科室职责
	职责类别
	岗位职责

	低 保 中 心
	对无生活来源、无劳动能力又无法定赡养人、扶养人或者抚养人的城市居民，批准其按照当地城市居民最低生活保障标准全额享受（二）对尚有一定收入的城（乡）居民，批准其按照家庭人均收入低于当地城市居民最低生活保障标准的差额享受。县级人民政府民政部门经审查，对不符合享受城市居民最低生活保障待遇条件的，应当书面通知申请人，并说明理由。管理审批机关应当自接到申请人提出申请之日起的30日内办结审批手续。城市居民最低生活保障待遇由管理审批机关以货币形式按月发放；必要时，也可以给付实物。
主要职责是负责制定本级救助申请家庭经济状况核对工作政策；建设和管理居民家庭经济状况核对信息平台，实现救助申请家庭户籍、收入、财产等相关信息统筹；对救助申请家庭经济状况核对工作进行业务指导、监督检查和综合服务；承担受理委托、实话核对、出具报告等工作
	行 政  给 付
	1.受理岗：对镇、街道呈报材料进行受理并审查。

	
	
	
	2.审查岗：审查报送材料，对符合规定的，进行入户调查。

	
	
	
	3.决定岗：作出决定（不予认可的应告知理由）；根据入户意见，召开会审会议，填写审批意见。

	
	
	
	4.送达岗：报市民政局备案。

	
	
	
	5.事后监管岗：指导镇、街道民政部门做好工作。加强对房地产开发企业使用资质情况进行监督管理。

	
	
	
	

	社救股
	因火灾、交通事故等意外事件，家庭成员突发重大疾病等原因，导致基本生活暂时出现严重困难的家庭；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、个人。其中，符合生活无着的流浪、乞讨人员救助条件的，由县级人民政府按有关规定提供临时食宿、急病救治、协助返回等救助。



	行 政
给 付
	1.受理岗：对镇、街道呈报材料进行受理并审查。

	
	
	
	2.审查岗：审查报送材料，对符合规定的，进行入户调查。

	
	
	
	3.决定岗：作出决定（不予认可的应告知理由）；根据入户意见，召开会审会议，填写审批意见。

	
	
	
	4.送达岗：报市民政局备案。

	
	
	
	5. 事后监管岗：指导镇、街道民政部门做好工作。加强对房地产开发企业使用资质情况进行监督管理



	
	
	
	



	基层政权股
	　　拟订全区城乡基层群众自治建设和社区建设政策；指导城乡社区服务体系建设；提出加强和改进城乡基层政权建设的意见和建议；依法指导村（居）民自治，指导村（居）务公开，推动基层民主政治建设，完成局领导交办的临时工作。名的审核报批，完成局领导交办的临时工作。
	其 他 职 权
	1.受理岗：对镇、街道呈报材料进行受理并审查。

	
	
	
	2.审查岗：审查报送材料，对符合规定的，进行入户调查。

	
	
	
	3.决定岗：作出决定（不予认可的应告知理由）；根据入户意见，召开会审会议，填写审批意见。

	
	
	
	4.送达岗：报市民政局备案。

	
	
	
	5.事后监管岗：指导镇、街道民政部门做好工作。加强对房地产开发企业使用资质情况进行监督管理



	
	
	
	

	地名办
	　　 贯彻执行国家有关地名工作的方针、政策、法规，落实全国地名工作规划，审核承办本辖区地名的命名、更名，退行地名的标准化、规范化，设置地名标准，管理地名档案。 

	行 政处 罚

行 政确 定
	1.受理岗：对镇、街道呈报材料进行受理并审查。

	
	
	
	2.审查岗：审查报送材料，对符合规定的，进行入户调查。

	
	
	
	3.决定岗：作出决定（不予认可的应告知理由）；根据入户意见，召开会审会议，填写审批意见。

	
	
	
	4.送达岗：报市民政局备案。

	
	
	
	5.事后监管岗：指导镇、街道民政部门做好工作。加强对房地产开发企业使用资质情况进行监督管理



	
	
	
	



	社团股
	　负责全区性社会团体及社会团体分支机构、代表机构的设立、变更、注销登记、年检的合法性和有关情况的审核；负责县级民办非企业单位成立、变更、注销登记、年检的合法性和有关情况的审核；查处社团和民办非企业单位的违法行为以及未登记注册的社团和民办非企业单位。
[bookmark: _GoBack]负责全县范围内弃婴、孤残儿童的收养及国内外领养工作.
	行 政许 可
行 政处 罚
行 政确 认
行 政检 查
	1.受理岗：对镇、街道呈报材料进行受理并审查。

	
	
	
	2.审查岗：审查报送材料，对符合规定的，进行入户调查。

	
	
	
	3.决定岗：作出决定（不予认可的应告知理由）；根据入户意见，召开会审会议，填写审批意见。

	
	
	
	4.送达岗：报市民政局备案。

	
	
	
	5.事后监管岗：指导镇、街道民政部门做好工作。加强对房地产开发企业使用资质情况进行监督管理



	
	
	
	

	婚姻登记
	　负责办理全区婚姻登记工作，补发婚姻登记证，出具婚姻登记记录证明、撤消受胁迫的婚姻；完善、巩固、提高全区婚姻体制改革成果，探索婚姻管理和服务新路子。

	行 政确 认
	1.受理岗：对镇、街道呈报材料进行受理并审查。

	
	
	
	2.审查岗：审查报送材料，对符合规定的，进行入户调查。

	
	
	
	3.决定岗：作出决定（不予认可的应告知理由）；根据入户意见，召开会审会议，填写审批意见。

	
	
	
	4.送达岗：报市民政局备案。

	
	
	
	5.事后监管岗：指导镇、街道民政部门做好工作。加强对房地产开发企业使用资质情况进行监督管理



	
	
	
	



	老龄办
	　负责光荣院老人的服务工作；负责城区范围内无劳动能力、无生活来源、无固定居住所、无法定赡养人的“三无”人员和县城周边“五保”老人收养工作；提供养老优待.对百岁老年人实行每人每月发放100元敬老补贴的政策。有条件的地方，可提高补贴标准，扩大敬老补贴发放范围，负责开展社区老年人的托养服务、医疗康复服务工作；组织开展文明健康的文娱体育活动；完成区委、区政府和区民政局交办的其他工作任务。

	行 政给 付
	1.受理岗：对镇、街道呈报材料进行受理并审查。

	
	
	
	2.审查岗：审查报送材料，对符合规定的，进行入户调查。

	
	
	
	3.决定岗：作出决定（不予认可的应告知理由）；根据入户意见，召开会审会议，填写审批意见。

	
	
	
	4.送达岗：报市民政局备案。

	
	
	
	5.事后监管岗：指导镇、街道民政部门做好工作。加强对房地产开发企业使用资质情况进行监督管理



	
	
	
	

	殡葬管理所
	　负责宣传贯彻落实国家、省、市有关殡葬改革和管理的方针、政策、法规和规章，研究制订有关制度、办法并监督实施；按授权负责依法监督、检查全县执行殡葬法规及规章情况；负责全县殡葬事务管理，协调和处理城区殡葬改革和管理中出现的矛盾和问题；负责对丧户的接待、遗体的接运、冷藏、整容、悼念和火化工作；为丧户提供系列化的殡仪；负责全县公墓建设的规划、审核、报批和管理监督工作；指导乡镇殡葬改革和管理工作。
主要职责是负责对城市生活无着落的流浪乞讨人员进行救助管理；负责为流浪乞讨人员提供符合食品卫生要求的食物和符合基本条件的住处；对在站内突发急病的流浪乞讨人员及时送医院救治，并帮助与其亲属或者所在单位联系；对因无交通费返回其住所地或者所在单位的流浪乞讨人员提供乘车凭证；对入站人员进行询问登记，鉴别救助对象的真实身份，维护站内秩序，确保受助人员的合法权益。
	行 政许 可
行 政处 罚
	1.受理岗：对镇、街道呈报材料进行受理并审查。

	
	
	
	2.审查岗：审查报送材料，对符合规定的，进行入户调查。

	
	
	
	3.决定岗：作出决定（不予认可的应告知理由）；根据入户意见，召开会审会议，填写审批意见。

	
	
	
	4.送达岗：报市民政局备案。

	
	
	
	5.事后监管岗：指导镇、街道民政部门做好工作。加强对房地产开发企业使用资质情况进行监督管理



	
	
	
	



