便民服务大厅服务指南

进厅事项目录

林业窗口

1、林业政策法律法规的宣传与咨询

2、办理采伐证
3、办理林权证
合作医疗窗口

4、负责新型农村合作医疗相关政策的宣传和咨询；

5、参加农村合作医疗办理

6、市外就医医疗费报销

民政窗口

7、负责有关民政方面的政策法规室侉和咨询。
8、负责五保户申请及办理

9、负责城乡低保申报：

10、城乡住院临时医疗救助申报：
11、优抚定补对象申报办理

12、高龄津贴申报
财政窗口

13、负责惠农惠牧政策的咨询和宣传。

14、一卡通分户和开户

15、一卡通数据查询寻

16、农机补贴资金发放
社保窗口
17、负责有关劳动社会保障方面的政策法规的宣传和咨询。
18、负责就业失业登记证办理

19、新型农村社会养老保险参保办理

食药窗口
20、负责与药品食品相关的政策法规宣传和咨询

21、项目名称：负责办理食品流通许可征

商务窗口

22、第三产业方面的政策及法律法规咨询；

23、对引进的第三产业项目进行备案登记、前期筹备规划、后期监督管理；

24、酒类流通备案登记证办理

25、便民连锁超的申报审批
农服窗口

26、涉农政策法律法规的宣传与咨询

27、办理政策性农业保险

28、玉米良种补贴和牧草良种补贴申报

林业工作站服务项目指南

1、林业政策法律法规的宣传与咨询

   2、办理采伐证
    关于林木采伐相关说明

   3、原则应该有土地部门建房审批手续。

   4、无土地部门建房审批手续的，林业工作站应派人到建房现地进行核实房基地落实情况及其它物资准备情况，并对现场建房情况保留照片，做到准确无误。

 5、所审核的采伐林木必须用于农民建房，如发现或出现非建房所用，将追究林业工作站现场核实人员及站长责任。

    三、办理林权证
    （一）办理程序：

  1、申请
  2、登记受理

  3、审核

  4、公示
  5、发证
    （二）需要申报材料：

    1、《林权登记申请表》

    2、林地合法来源证明；（林地承包合同、林地流转合同等）

    3、申请登记的森林、林木和林地四邻认界证明
    4、苏木乡镇林业工作站绘制的林地位置图

    5、林权是个人的应提供本人身份证明、委托代理人的身份证明和载明委托事项和委托权限的委托书。林权是集体、其它组织或企事业单位的应提供法人或者其他组织的资格证明、法定代表人或者负责人的身份证明、法定代理人数者委托代理人的身份证明和载明委托事项和委托权限的委托书；
  6、林地所在地嘎查村委会出具的申办林权证公示证明。

（三）法定办结时限：申报材料审核登记后10个工作日内，苏木乡镇林工站在林地所在地公示30天，公示无异议后3个月内发证。 

（四）承诺办结时限：申报材料审核登记后十个工作日内苏木乡镇林工站在林地所在地公示30天，公示无异议后2个月内发证。
农村合作医疗服务窗口办事指南

一、负责新型农村合作医疗相关政策的宣传和咨询；

二、参加农村合作医疗办理

    （一）办理程序

    1、向所在村的村委会提出申请，村委会进行资格审查。

    2、每年12月份前按标准向村委会缴纳下一年度参保费。

    3、村委会统一将本村参保费上缴服务窗口。    
    4、服务窗口进行系统录入，填写合作医疗本。    

    （二）需要的资料

    身份征和户口本原件

 三、市外就医医疗费报销

    （一）办理程序

    1、由本人或代理人向服务窗口提供相关资料，服务窗口进行初审；

    2、服务窗口报旗合管办审核；

    3、审核通过后由服务窗口兑现报销医药费。

    （二）需要的资料    

    住院费用原始发票（电脑打即）、疾病证明书、出院小结、住院费用一日清单、身份证（或户口簿）、合医证（属意外伤害的需提供无第三方责任人的可靠证明）。
参合金实行跨年度缴纳，每年12月25日前缴纳一年度参合金
民政服务窗口服务项目指南
    一、负责有关民政方面的政策法规室侉和咨询。

    二、负责互保户申请及办理

    （一）办理程序：

    1、申请人提出申请，经村评议小组评定。领取申请表并填写；
    2、准备好这种所需资料，申请表由村委合签字盖章；
    3、将准备好的申请表及资料上报民政；
    4、经民政局审核通过，签订五保供养协议书；
    （二）申报所需资料：

    1、申请报告，户口本、身份征复印件（二代）；
    2、村级出具家庭收入情况及褶相关证明材料；

    3、其他相关证件复印件。

    三、负责城乡低保申报：

    （一）办理程序

    1、由本人向苏木人民政府提出书面申请并同时提交户籍状况、收入证明、财产状况证明。
    2、苏木政府对申请低保家庭提供的证胄明材料入户核查，并同时公示7天。
    3、嘎查村两委组织村里相关人员进行评议。

    4、核查材料和评议材料由相关责任人签字盖章后上报旗民低保中心。

    5、对低保中心拟批准的低保家庭公示7天

  （二）申报所需资料：

    1、申请报告，户口本、身份证复印件（二代）；
    2、村级出具家庭收入情况及相关证明材料；
    3、其他相关证明材料复印件。

  四、城乡住院临时医疗救助申报：

  （一）办理程序：

    1、由本人或代理人向苏木民政提出书面申请并提供相关资料。

    2、苏木民政初审确认后盖章签字，上报旗民政局。

    3、旗民政局审核通过后，发放救助金。

  （二）申报所需资料：

    1、申请报告，户口本、身份证复印件（二代）；

    2、医院疾病诊断证明书原件；

    3、出院发票原件（合作医疗报销结算单原件）；

    4、病历复印件

  五、优抚定补对象申报办理

  （一）办理程序：

    1．必须由本人持申报材料到便民服务中心民政窗口申请办理：

    2．苏木民政核实资料后，上报旗民政局；

    3．旗民政局审批后发放相关证件；

  （二）申报所需材料：

    1、书面申请一式两份；
    2、退伍军人登记表3份；

    3、服役期间因病、因伤的《病历证明或病情诊断书》；
    4、全身5寸红底彩照1张，半身2寸蓝底彩照4张；
    5、派出所出具户籍证明3张；
六、高龄津贴申报
 （一）办理程序
  1、由本人或代理人向苏木民政提出申请并提供相关资料。
  2、苏木民政初审后上报旗民政审批。
（二）申报所需材料
1、身份证、户口本、一寸照片。

2、户口所在嘎查村填写的申报表。

提示  各项服务均不收取任何费用
财政服务窗口服务指南
    一、负责惠农惠牧政策的咨询和宣传。

    二、一卡通分户和开户

    （一）办理程序：

    1、向村委会提出申请，村委会出具相关介绍信。

    2、本人到服务窗口办理。

  （二）需要的资料：村级介绍信、本人户口薄、身份证

  （三）一卡通补办流程
    1、到村委会开具“一卡通”存折遗失证明：

    2、凭村委会证明身份证户口薄到旗联社重新开户。

    3、将村委会证明和补办的“一卡通”账号等信息告知乡镇财政所。

  三、一卡通数据查询寻

  （一）办理程序

    本人到财政服务窗口直接进行办理

（二）需要提供的资料

    户主身份证或户口本原件

四、农机补贴资金发放
（一）办理程序

本人到财政服务窗口直接进行办理

（二）需要提供的资料

  购买农机具的发票、身份证、金牛卡
劳动保障窗口办事指南

 一、负责有关劳动社会保障方面的政策法规的宣传和咨询。
    二、负责就业失业登记证办理

    （一）办理程序：  
    1、必须由本人持申报材料到便民服务中心劳动保障窗口申请办理：申请人向苏木人民政府提出申请并填写《就业失业登记申请表》；

    2、窗口审查资料后，出具《受理通知节》；苏木劳动保障所审核并盖章。

    3、窗口将材料转交旗就业局审批；

    4、本人持《受理通知节》到便民服务中心窗口领证。

    （二）办理所需的材料：

    1、身份证原件、复印件一份；

    2、户口本原件、户口首页及本人户籍页复印件一份；

    3、高中及高中以上学历持学历原件、复印件一份、专业技术人员持事业技术等级征书原件、复印件一份；

    4、本人一寸照片3张；

    5、《就业失业登记证申请表》、《城乡劳动者求职登记表》各一份。

    三、新型农村社会养老保险参保办理

    （一）申请条件：

    具有本政区域内农村户籍的人员3年龄选到16周岁以上。

   （二）办理程序：

    1、必须由本人持申报材料到便民服务中心劳动保障窗口申请办理：

    2、窗口核查资料后，出具《受理通知书》；

    3、窗口的材料转交旗社保局审批。 
    （三）申报所需材料：

1、身份证和户口簿复印件。   
2、1寸免冠照片2张。 

食品药品监管窗口办事指南

一、负责与药品食品相关的政策法规宣传和咨询

    二、项目名称：负责办理食品流通许可征

    （一）办理程序：

    1、必须由本人持申报材料到便民服务中心食品药品监管窗口申请办理；

    2、窗口核查资料后，出具《受理通知书》；

    3、窗口将填完的食品流通申请书转交本人，由本人到食品药品监管局办理。

    （二）办理所需资料：

    1、《食品流通许可证申请书》

    2、企业登记机关出具的名称预先核准通知或名称变更预留通知书或营业执照复印件；

    3、负贵人的身份证复印件3 份及一寸免冠照片1张；

    4、经营者及从业人员身体健康合格证明；

    5、经营场所使用证明材料（自有房产手是交房屋产权证复印件；租赁房屋提交租赁协议复印件以及出租方的房屋产权征复印件；有关房屋未取得房屋产权证的，属城镇房屋的，堤交房地产管理部门声与证明；属非城镇房屋的，提交当地政府（村委会）的相关证明）；
    6、与其经营活动相适应的食品经营设施、设备、工具清单；
    7、与食品经营相适应的经营设施空间布置和操作流程；
    8、经营场所（仓储场所）平画布局图以及文字说明：（食品经营企业、食杂店理供经营场所内摆放货物的照片）；

     9、食品经营公司（企业）提供食品安全盔管各项制度及承诺书；食杂店（个体工商户）只提供承诺书。

（三）承诺时限：即办
提示  以上服务均不收取任何费用

商务服务窗口服务指南

一、第三产业方面的政策及法律法规咨询；

    二、对引进的第三产业项目进行备案登记、前期筹备规划、后期监督管理；

    三、酒类流通备案登记证办理

    （一）办理程序

    1、酒类经营者在取得《工商营业执照》和《食品流通许可证》后60日内向服务台申请办理《酒类流通备案登记证》
    2、经苏木初审后报旗商务局办理。

    （二）需要提供的资料

    1、工商营业执照复印件一份；

    2、食品流通许可证复印件一份；

    3、经营者身份证复印件一份；

提示：《酒类流通备案登记证》中任何登记事项发生变更时，经营者在30日内到服务台办理变更手续。

    四、便民连锁超的申报审批 

    （一）办理程序
1、本人向苏木商务服务窗口提出书面申请并提交相关资料。

2、经窗口初步审核后报旗商务局审批
（二）需要提供的资料
农业服务中心便民服务指南

一、涉农政策法律法规的宣传与咨询

二、办理政策性农业保险

 （一）办理程序

  1、农户向村委会提出投保申请，村委会初审合

  格后填写投保单，材委会签字盖章；    {

  2．苏木服务台工作人员对申请对象提供的资料

进行核实。
  3．审查合格后由村委会按规定统一收取保险费。

  4．上报保险公司，经保险公司终审后在村级公示7天。

 （二）所需资料

  1、身份征复印件一份

  2、投保单
  三、玉米良种补贴和牧草良种补贴申报

 （一）办理程序：

  1、农户向村委会提出申请

  2、村委会初审并出具证明申报

  3、上报旗农牧局审核
  4、上级审核合格后村级进行公示
（二）所需资料
1、申请人身份证复印件
2、村委会出具的玉米良种补贴和牧草良种补贴的种植面积证明。
PAGE  
2

