民政业务办理流程及所需材料

城乡低保：

本人递交书面申请材料；

乡镇民政办公室组织人员进行入户核对；

本人提交申请材料（诊断书、病例、残疾证身份证户口；本原件或其他证明材料；

召开村民代表和两委班子会议，并且做好会议记录），村民代表在城乡低保评议表签字按手印并有会议的影像资料上报到民政办公室留存；

村级进行公示；

填写低保审批表（表格内容要填写全面真实并做到表格填写准确无误）；

上报到旗低保中心审批。

五保

本人申请；

乡镇民政办公室组织人员进行入户核实；

召开村民代表和两委班子会议，并且做好会议记录，并在评议表示签字按手印同时留存影像资料上报到镇民政办公室；

村级公示；

填写五保档案（表格内容要填写全面真实并做到表格填写准确无误）；

上报到旗民政局。

高龄

   每年的年初对年龄达到80周岁的老人本人携带户口薄、身份证原件、一寸近期免冠照片三张到社会事务办公室填表。

社会事务办公室工作职责

贯彻执行党和国家的方针政策和民政工作的有关政策、法律、法规，本着为民解困、为最需要帮助的人民服务是民政工作的全部职责。

贯彻和实施城乡居民最低生活保障制度，申报，发放最低生活保障金，实行公开化，实现应保尽保、应退尽退。

做好农村五保供养工作，抓好每季度对五保对象的统计调查工作。

做好高龄津贴、孤儿、三民、三无人员的统计调查及补助资金发放工作。

做好库区移民工作，统计变动人员及时上报，核对补助资金按时发放。

负责本乡镇因灾生活困难群众的救济和社会临时救助工作，及时准确的上报灾情，分配、发放救灾款物，组织指导社会募捐，负责本乡镇救济对象生产、生活困难群体的救助工作。

指导村民委员会民主选举、民主决策、民主管理和民主监督工作。

做好敬老院工作，推进敬老院建设和发展工作。

负责民政信访工作，为群众排忧解难。

按时完成党委、政府和上级民政部门交办的各项工作。

