
发改局公共服务事项办事指南
投资体制改革政策宣传与咨询办事指南

一、办理依据

 省市相关文件
    二、承办机构

鸡泽县发展改革局

　　三、服务对象

法人及其他组织

四、申请条件

   向各类各类企业和法人宣传投资体制改革和政策

　　五、申报材料

  无

六、服务流程

  宣传

七、办理时限

   无

    八、收费依据及标准

        不收费

　　九、咨询方式

　　0310-7523675
开展重点建设项目、重点企业“银企对接”服务办事指南

 一、办理依据

　省市相关文件
    二、承办机构

　鸡泽县工业和信息化局

　　三、服务对象

 法人及其他组织

四、申请条件

   向各类金融机构推介重点建设项目，帮助重点建设项目、重点企业协调落实银行贷款或其他渠道的建设资金

　　五、申报材料

　无

    六、服务流程

组织企业参加各类银企对接会
七、办理时限

   无

    八、收费依据及标准

        不收费

　　九、咨询方式

　　0310-7523675
物价局公共服务事项办事指南

价格鉴证认定办事指南
一、办理依据
《河北省涉案资产价格鉴证管理条例》（河北省人大制定）

    二、承办机构
价格认证中心

　　三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企业和社会组织。

四、申请条件

        申请人提出鉴定委托
　　五、申报材料
        提供鉴定委托书
六、服务流程

1、提出鉴定委托。2、物价局认证中心受理。3、勘   验4、调查取证

5、依据《规程》进行鉴证6、出具鉴证结论7、送  达
七、办理时限

 依据《条例》规定办理时限一般为30个工作日  

    八、收费依据及标准
不收费

　　九、咨询方式
行政服务大厅物价局窗口，电话7522216
收费事中事后监管办事指南
一、办理依据
《河北省物价局河北省财政厅关于取消收费许可证制度加强是中事后监管的通知》

    二、承办机构
物价局收费管理办公室

    三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。

    四、申请条件

        说明办理事项符合的相关条件

　　五、申报材料
办理事项需要提交的相关材料

    六、服务流程
按照申请、受理、审核、办结的顺序依次说明具体办理流程。

　　七、办理时限
法定办理时限：填写法律法规规定的实施、办理所需工作日天数；

承诺办理时限：本部门公开承诺的实施、办理所需工作日天数。　

    八、收费依据及标准
不收费

　　九、咨询方式
咨询地点：行政中心物价局窗口；电话：7522216
污水处理费标准审批办事指南
一、办理依据
《河北省物价局关于印发{河北省定价目录}的通知》（冀价政调（2015）143号）；《河北省物价

局关于公布取消取缔规范放开经营服务性收费项目的通知》（冀价经费（2013）24号

    二、承办机构
物价局收费管理办公室

　　三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。

四、申请条件

        有资质的单位

　　五、申报材料
　　    申请单位提供相关资料：收费标准调整的申请报告、成本资料、费用资料、其他相关文件依据

    六、服务流程
        1、有关单位申请人提供相关资料：收费标准调整的申请报告、成本资料、费用资料、其他相关文件依据.2、收费办对调定价申请及相关资料进行审核，提出是否受理的意见。3、收费办结合成本监审报告制定调定价方案。4、成本调查队进行成本审核，提交成本监审报告，为价格决策提供依据。  5、县物价局集体审议委员会审议。6、列入听证目录的商品和服务价格，按程序组织召开价格听证会。7、属政府定价的，提交县政府常务委员会研究确定。8、向社会公告调定价方案。

七、办理时限 

六个月。

八、收费依据及标准
不收费

　 九、咨询方式
咨询地点：行政中心物价局窗口；电话：7522216
民办学历教育收费标准制定办事指南
一、办理依据
       《河北省物价局关于印发{河北省定价目录}的通知》（冀价政调（2015）143号）；

    二、承办机构
物价局收费管理办公室

　　三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。

四、申请条件
        有资质的单位

　　五、申报材料
　　    备案人提供资料：办学许可证、学校基本情况、收费项目和标准等。

    六、服务流程
      1、备案人提供资料：办学许可证、学校基本情况、收费项目和标准等。2、收费办受理。3、准予备案。
七、办理时限

 7个工作日  

    八、收费依据及标准
不收费

　　九、咨询方式
咨询地点：行政中心物价局窗口；电话：7522216
部分经营性标准审批办事指南
一、办理依据
       《河北省物价局关于印发{河北省定价目录}的通知》（冀价政调（2015）143号）；《河北省物价局关于公布取消取缔规范放开经营服务性收费项目的通知》（冀价经费（2013）24号

    二、承办机构
        物价局收费管理办公室

　　三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。

四、申请条件

        有资质的单位

　　五、申报材料
　　    申请单位提供相关资料：收费标准调整的申请报告、成本资料、费用资料、其他相关文件依据

    六、服务流程
       1、有关单位申请人提供相关资料：收费标准调整的申请报告、成本资料、费用资料、其他相关文件依据.2、收费办对调定价申请及相关资料进行审核，提出是否受理的意见。3、收费办结合成本监审报告制定调定价方案。4、成本调查队进行成本审核，提交成本监审报告，为价格决策提供依据。  5、县物价局集体审议委员会审议。6、列入听证目录的商品和服务价格，按程序组织召开价格听证会。7、属政府定价的，提交县政府常务委员会研究确定。8、向社会公告调定价方案。

    七、办理时限

        六个月。 
    八、收费依据及标准
不收费

　　九、咨询方式
咨询地点：行政中心物价局窗口；电话：7522216
生活垃圾处理费标准审批办事指南
一、办理依据
       《 河北省物价局关于印发{河北省定价目录}的通知》（冀价政调（2015）143号）；《河北省物价局关于公布取消取缔规范放开经营服务性收费项目的通知》（冀价经费（2013）24号

    二、承办机构
物价局收费管理办公室

　　三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。

四、申请条件

        符合
        有资质的单位

　　五、申报材料
　　    申请单位提供相关资料：收费标准调整的申请报告、成本资料、费用资料、其他相关文件依据。

    六、服务流程
       1、有关单位申请人提供相关资料：收费标准调整的申请报告、成本资料、费用资料、其他相关文件依据。

       2、收费办对调定价申请及相关资料进行审核，提出是否受理的意见。3、收费办结合成本监审报告制定调定价方案。4、成本调查队进行成本审核，提交成本监审报告，为价格决策提供依据。  5、县物价局集体审议委员会审议。6、列入听证目录的商品和服务价格，按程序组织召开价格听证会。7、属政府定价的，提交县政府常务委员会研究确定。8、向社会公告调定价方案。

    七、办理时限

六个月。

    八、收费依据及标准
        不收费

　　九、咨询方式
咨询地点：行政中心物价局窗口；电话：7522216
城市交通价格制定办事指南
一、办理依据
《河北省物价局关于印发｛河北省定价目录｝的通知》（冀价政调（2015）143号

    二、承办机构
价格信息科

　　三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企业。

四、申请条件

        有资质的单位
　　五、申报材料
收费单位提出正式的书面申请,提交调定价的理由和所依据的现行法律、法规或按收费管理权限批准的

有效文件和收费单位内部管理制度及其它有关资料。
    六、服务流程
     1、收费单位提出正式的书面申请,。2、办公室对调定价申请及相关资料进行初审，提出受理意见呈局领导批示。3、信息科办理。对有关资料审定，了解外地市情况，拿出拟批意见。4、召开价格听证会对城市公共汽车票价、出租车运价召开价格听证会。5、提交审议委员会审议确定。6、提交县政府常务会议研究确定。7、行文出台调定价方案向社会公开。
七、办理时限

六个月   

八、收费依据及标准
 不收费

　 九、咨询方式
行政服务大厅物价局窗口，电话7522216

普通商品房销售价格备案办事指南
一、办理依据
《河北省物价局关于印发｛河北省定价目录｝的通知》（冀价政调（2015）143号

    二、承办机构
价格信息科

　　三、服务对象
商品房开发企业

四、申请条件

        有资质的单位
　　五、申报材料
　    　申请人申请 提供备案表(普通商品住房备案申报表)
    六、服务流程
  　  1、申请人申请提供备案表(普通商品住房备案申报表) 2、价格信息科受理 3、准予备案
七、办理时限

办理时限：7个工作日   

    八、收费依据及标准
不收费

　　九、咨询方式
行政服务大厅物价局窗口，电话7522216
自来水、再生水销售价格制定办事指南
一、办理依据
《河北省物价局关于印发｛河北省定价目录｝的通知》（冀价政调（2015）143号

    二、承办机构
价格信息科

　　三、服务对象
符合事项办理条件的企业。

四、申请条件

        有资质的单位
　　五、申报材料
　　    企业申请自来水、再生水销售价格报告、成本资料、费用资料、其它相关资料。
    六、服务流程
  　1、企业申请自来水、再生水销售价格报告、成本资料、费用资料、其它相关资料，
    2、办公室对调定价申请及相关资料进行初审提出受理意见呈领导批示。

    3、申请材料不全，一次性告知补全。

    4、信息科办理：查阅企业提供的成本资料下企业查阅帐目审核成本，了解外地价格情况

    5、召开价格听证会、

    6、提交审议委员会审议

    7、提交县政府常务会议研究确定

    8、物价局行文出台调定价方案向社会公开
七、办理时限

六个月  

    八、收费依据及标准
不收费

　　九、咨询方式
行政服务大厅物价局窗口，电话7522216
供热价格制定办事指南
一、办理依据
      《河北省物价局关于印发｛河北省定价目录｝的通知》（冀价政调（2015）143号

    二、承办机构
价格信息科

　　三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企业。

    四、申请条件

       有资质的单位

    五、申报材料
　　   企业申请供热价格的调整报告、成本资料、费用资料、其它相关资料。
    六、服务流程
       1、企业申请供热价格的调整报告、成本资料、费用资料、其它相关资料，
       2、办公室对调定价申请及相关资料进行初审提出受理意见呈领导批示。

       3、申请材料不全，一次性告知补全。

       4、信息科办理：查阅企业提供的成本资料下企业查阅帐目审核成本，了解外地价格情况

       5、召开价格听证会、

       6、提交审议委员会审议

       7、提交县政府常务会议研究确定

       8、物价局行文出台调定价方案向社会公开

   七、办理时限

       六个月   

   八、收费依据及标准

       不收费

　 九、咨询方式
行政服务大厅物价局窗口，电话7522216
教体局公共服务事项办事指南

教体局（学生资助政策咨询服务）办事指南
一、办理依据
河北省教育厅、河北省财政厅关于印发《河北省资助农村义务教育阶段贫困生暂行管理办法》的通知（冀教财【2004】30号）；河北省财政厅、河北省教育厅关于建立普通高中家庭经济困难学生国家资助制度的实施意见（冀财教【2010】200号）；河北省财政厅、河北省发展和改革委员会、河北省教育厅、河北省人力资源和社会保障厅关于扩大中等职业教育免学费政策范围进一步完善国家助学金制度的实施意见（冀财教【2012】224号）；河北省教育厅、河北省财政厅、中国人民银行石家庄中心支行、河北省农村信用社联合社关于印发《河北省生源地信用助学贷款实施办法（暂行）》的通知（冀教规【2008】2号。
二、承办机构
办理该事项的具体科室（教体局 财务科）

　　三、服务对象
　符合事项办理条件为：各学段贫困学生。

四、申请条件

办理事项符合的相关条件如下：

1、热爱祖国，拥护中国共产党的领导；

2、遵守宪法和法律，遵守学校规章制度；

3、诚实守信，道德品质优良；

4、勤奋学习，积极上进；

5、家庭经济困难，生活俭朴。

　　五、申报材料
　办理事项需要提交的相关材料有：身份证（或户口本）及相关证明材料。

    六、服务流程
  学生申请、村级证明、班级推荐、学校初审、张榜公示、县局复核。

　　七、办理时限
  法定办理时限：填写法律法规规定的实施、办理所需工作日天数为30天；

  承诺办理时限：本部门公开承诺的实施、办理所需工作日天数为30天。　

    八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式

     　 包括咨询办理的地点：教育体育局财务科

    电话：7527602      网址：鸡泽县学生资助网

鸡泽县教育体育局（民办教育招生简章及广告审批）办事指南
    一、办理依据
　　  《中华人民共和国民办教育促进法》第四十一条,《河北省民办教育条例》第三十一条，《河北省民办学校招生广告管理办法》第四条，冀教政法[2009]9号

    二、承办机构
　教体局民管办

　　三、服务对象
　符合办理事项的民办教育机构。

四、申请条件

办理事项符合的相关条件如下：

具备民办学校办学资格证，且具有当年招生资格；

2、招生简章和广告内容真实，招生的范围、标准和方式符合国家和自治区有关规定；

3、具有兑现招生简章和广告的承诺，开设相应课程，开展教育教学活动，保证教育教学质量的能力。

　　五、申报材料
办理事项需要提交的相关材料有：

（一）广告经办人居民身份证、办学许可证副本。

（二）经学校法定代表人签字并加盖学校公章的报备申请一式2份（明确招生简章和广告发布方式及时间）；

（三）招生简章和广告的纸质文稿和电子文稿；

（四）与其他学校或者教育机构联合办学的，提交联合办学协议书复印件；

（五）收费许可证及当年核定的收费标准（复印件）；

（六）备案机构要求提交的其他必要材料

     六、服务流程
    （法定办结时限当场，承诺办结时限当场办结）共六日
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七、办理时限
  法定办理时限：20个工作日

  承诺办理时限：5个工作日　

    八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式

     　 包括咨询办理的地点：教育体育局民管办

    电话：7529997

社会力量办学审核或审批、年检办事指南
一、办理依据
　　   《中华人民共和国民办教育促进法》第十条

    二、承办机构
　教体局民管办

　　三、服务对象
　符合事项办理条件为：符合办理事项的社会组织或个人
四、申请条件
《中华人民共和国民办教育促进法》第十条 

第十条 设立民办学校应当符合当地教育发展的需求，具备教育法和其他有关法律、法规规定的条件。 

民办学校的设置标准参照同级同类公办学校的设置标准执行。 

　　五、申报材料
1、填写年检表格

2、按照年检通知要求，提交自查报告 

六、服务流程






七、办理时限

法定时限：30个工作日

承诺时限：15个工作日

    八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式

     　包括咨询办理的地点：教育体育局民管办

   电话：7529997

入学注册办事指南
一、办理依据

依据《关于2015年普通中小学、幼儿园招生工作的意见》（邯教【2015】108号）：“二、关于幼儿园及小学、初中招生工作”、“（二）关于小学和初中招生”：“1. 坚持“划片招生、就近入学”的原则，按照属地管理的要求，确保年满6周岁（2009年8月31日之前出生）的儿童不分性别、民族，依法按期接受义务教育。”、“2. 科学确定招生服务范围。教育行政部门要按照区域内适龄儿童少年数量和学校分布情况合理划定每所公办学校的招生范围，并根据学校招生规模、生源数量等变化情况，及时动态地进行调整并向社会公布。”、4、“公办初中实行划片“三对口”原则招生，片内生认定条件为家庭实际居住地址（具有房证、户口）和就读的对口小学都在招生范围内。各种手续变动时间原则上截止到2014年8月31日。”

    二、承办机构
　教育局教股、全县各小学

　　三、服务对象
　全县适龄少年儿童

四、申请条件

小学年满6周岁儿童，且家庭实际居住地在学校招生范围内。家庭居住在以户产证、户口本为准，无房产证或正在办理的出示购房合同。

　　五、申报材料
　办理事项需要提交的相关材料。

    六、服务流程
依据《河北省义务教育阶段学生学籍管理办法实施细则》，年满6周岁的儿童到就近校学入学后建立全国学籍档案。

　　

七、办理时限
  法定办理时限：新生入学之日起1个月内按照规定流程完成注册提交 

  承诺办理时限：新生入学之日起20日内按照规定流程完成注册提交。　

    八、收费依据及标准
  无

　　九、咨询方式
　　鸡泽县教育体育局教育股，电话：7516755
转学办事指南
一、办理依据
依据《关于转发〈河北省教育厅关于印发<河北省义务教育阶段学生学籍管理办法实施细则（试行）>和<河北省普通高中学生学籍管理办法实施细则（试行）>的通知〉的通知》（邯教〔2014〕272号）第五章：第二十四条、第二十五条、第二十七条、第二十八条；《河北省教育厅转发教育部办公厅关于进一步规范中小学生学籍管理相关问题处理的通知》（冀教基〔2016〕25号）：“国务院《居住证暂行条例》2016年1月1日已开始实施，义务教育将建立以居住证为主要依据的随迁子女就学政策。”

    二、承办机构
　教育局教股、全县各中小学

　　三、服务对象
　全县中小学在校生

四、申请条件

学生户籍及家庭住址省、市、县迁移（不含同城区内迁移）的：进城务工人员随迁子女因监护人务工地跨省、市、县迁移（不含省辖市中心城区之间迁移）的：或者其它需要转移学籍的。
　　五、申报材料
家长提供学籍准确信息（如转出学校打印的学生基本信息表）和转入学校（接收学校）需要在学籍系统内上传说明转学原因的证明材料（户口本、房产证、居住证）。
    六、服务流程
　  依据《河北省义务教育阶段学生学籍管理办法实施细则》，因学生户籍、家庭住址或监护人工作变动确需转学的，请携带户籍迁移证明、转入学校附近房产证或务工证明和居住证原件、复印件按转学流程进行。

附《鸡泽县教育体育局学生转学流程图》


七、办理时限
  法定办理时限：10个工作日。

  承诺办理时限：10个工作日。　

    八、收费依据及标准
  无

　　九、咨询方式
　　鸡泽县教育体育局教育股，电话：7516755
休学（复学）、跳级、留级办事指南
一、办理依据
依据《关于转发〈河北省教育厅关于印发<河北省义务教育阶段学生学籍管理办法实施细则（试行）>和<河北省普通高中学生学籍管理办法实施细则（试行）>的通知〉的通知》（邯教〔2014〕272号）第三章：第十六条、第十七条、第十八条、第十九条、第二十条；第四章：第二十一条、第二十二条、第二十三条。

    二、承办机构
　教育局教股、全县各中小学

　　三、服务对象
　全县中小学在校生

四、申请条件

休学（复学）：“学生患有传染病或县级及以上医疗单位认为不能使其在学校进行正常学习疾病或本人不可抗拒的原因，一学期内缺课累计超过总课时数的三分之一仍不能上学的”；跳级：“学生在接受义务教育期间，一般不允许跳级。”、“个别德、智、体、美等方面特别优秀、且具备超前学习能力确实需要跳级的学生”；留级：“义务教育阶段原则上实行不留级制度”，“随班就读和特殊教育学校的学生确因学习困难的，可由学生及其父母或其他法定监护人提出留级申请，经学校审核，报主管教育行政部门核准后，准予留级。”
　　五、申报材料
因病休学的提供县级及以上医疗单位检查并出具证明及相关材料；因不可抗拒的原因提出休学的，需出具公安或民政、劳动等有关部门的证明；跳级的家长提供学生特别优秀证明材料；普通学校留级的出具随班就读及学校同意留级证明材料。
    六、服务流程
《鸡泽县教育体育局学生休学（复学）、跳级、留级流程图》

　　

七、办理时限
  法定办理时限：10个工作日。

  承诺办理时限：10个工作日。　

    八、收费依据及标准
  无

　　九、咨询方式
　　鸡泽县教育体育局教育股，电话：7516755
鸡泽县三级运动员技术等级认定审批办事指南
一、办理依据
《中华人民共和国体育法》第三十条《运动员技术等级管理办法》第11条。   

二、承办机构
　鸡泽县行政服务中心教体局窗口
　　三、服务对象
个人

四、申请条件
《中华人民共和国体育法》第三十条《运动员技术等级管理办法》第11条。

　　五、申报材料
　　    1、技术等级称号申请表；

2、成绩证明，包括比赛成绩册、秩序册或获奖证书及身份证复印件材料。
六、服务流程

三级运动员技术等级认定程序流程图
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七、办理时限
  法定办理时限：30个工作日

  承诺办理时限：15个工作日　

    八、收费依据及标准
  不收费

　　九、咨询方式
　　地点：鸡泽县行政服务中心教体局窗口       电话：7516751
鸡泽县三级裁判员技术等级认定审批办事指南
一、办理依据
全国体育竞赛裁判员管理办法（试行政）（国家体育总局体竞字[1999]153号）   

二、承办机构
　鸡泽县行政服务中心教体局窗口
　　三、服务对象
　个人

四、申请条件

申办人需参加本年度由鸡泽县教体局主办的各项目三级裁判员考试培训并且通过考试。

　　五、申报材料
　　    个人等级裁判员申请一式两份；本人小二寸近期免冠照片2张;执裁及培训考试合格证明；身份证复印件。   

  六、服务流程

三级裁判员等级认定程序流程图
　　七、办理时限
  法定办理时限：30个工作日

  承诺办理时限：15个工作日　

    八、收费依据及标准
  不收费

　　九、咨询方式
　　地点：鸡泽县行政服务中心教体局窗口       电话：7516751
鸡泽县体育类民办非企业单位的设立和变更审批办事指南
一、办理依据
　 《体育类民办非企业单位登记审查与管理暂行办法》第四条河北省体育局、河北省民政厅、河北省财政厅关于贯彻《体育类民办非企业单位登记审查与管理暂行办法》的实施办法。
    二、承办机构
　鸡泽县行政服务中心教体局窗口
　　三、服务对象
　社会团体及公民个人

四、申请条件

设立：符合河北省体育局、河北省民政厅、河北省财政厅关于贯彻《体育类民办非企业单位登记审查与管理暂行办法》的实施办法第四条之规定。

变更：符合河北省体育局、河北省民政厅、河北省财政厅关于贯彻《体育类民办非企业单位登记审查与管理暂行办法》的实施办法第十条之规定。
　　五、申报材料
　　    1、申请登记需提交的材料：按照河北省体育局、河北省民政厅、河北省财政厅关于贯彻《体育类民办非企业单位登记审查与管理暂行办法》的实施办法第六条之规定。

2、变更登记需提交材料：按照河北省体育局、河北省民政厅、河北省财政厅关于贯彻《体育类民办非企业单位登记审查与管理暂行办法》的实施办法第十条之规定。
    六、服务流程
    体育类民办非企业单位的设立和变更审批

　

　七、办理时限
  法定办理时限：30个工作日

  承诺办理时限：15个工作日　

    八、收费依据及标准
  不收费

　　九、咨询方式
　  地点：鸡泽县行政服务中心教体局窗口       电话：7516751
鸡泽县举办健身气功活动及设立站点审批办事指南
一、办理依据
《国务院对需保留的行政审批项目设定行政许可的决定》第336项。《健身气功管理办法》第十一条、第十七条。
二、承办机构
　鸡泽县行政服务中心教体局窗口
　　三、服务对象
　社会团体及公民个人

四、申请条件

1、举办健身气功活动申请者条件：（1）公民、法人或其它组织；（2）有与所开展活动相适应的场所；（3）有必要的资金和符合标准的设施、器材；（4）有参加过体育行政部门培训并经考核合格的辅导人员或专业管理人员；（5）有尖动所在地场所的管理者同意使用的证明；（6）有相应的安全、卫生条件；（7）法律法规规定的其他条件。2、设立健身气功站点条件；（1）活动场所安全、使有，并级所在地管理者同意使用；（2）活动时间相对固定；（3）负责人具有合法身份；（4）辅导人员参加过体育行政部门的培训并经考核合格；（5）活动内容健康、科学，符合管理部门的有关规定；（6）经当地街道办事处、乡镇级人民政府审核同意后，由县级体育行政部门审批注册。

　　五、申报材料
　　    1、申请书；2、活动方案。内容包括：举办者姓名、地址或名称、地址；3、举办者的身份证明；4、活动场所的所有权或使用权证明；5、辅导人员或专业管理人员的资格证明；6、200人以上的活动须有公安机关认可的证明。
六、服务流程          

 举办健身气功活动及设立站点审批运行流程图

    。
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　  七、办理时限
  法定办理时限：30个工作日

  承诺办理时限：15个工作日　

    八、收费依据及标准
  不收费

　　九、咨询方式
　　地点：鸡泽县行政服务中心教体局窗口       电话：7516751
  鸡泽县国家三级社会体育指导员审批办事指南
一、办理依据
《全国体育竞赛裁判员管理办法（试行政）（国家体育总局体竞字[1999]153号）   

二、承办机构
　鸡泽县行政服务中心教体局窗口
　　三、服务对象
　个人

四、申请条件

依据《社会体育指导员技术等级制度》第八条

　　五、申报材料
　　    个人申请表一式两份；身份证复印件；业务培训合格证书复印件；所在单位或体育社团的推荐书；本人1寸近照3张. 

六、服务流程               

三级社会体育指导员认定程序流程图
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七、办理时限
  法定办理时限：30个工作日

  承诺办理时限：15个工作日　

    八、收费依据及标准
  不收费

　　九、咨询方式
　　地点：鸡泽县行政服务中心教体局窗口       电话：7516751
农牧局公共服务事项办事指南
林业技术推广办事指南
一、办理依据
《中华人民共和国农业技术推广法》，第二条：本法所称农业技术，是指应用于种植业、林业、畜牧业、渔业的科研成果和实用技术。第九条：国务院农业、林业、畜牧、渔业、水利等行政部门（以下统称农业技术推广行政部门）按照各自的职责，负责全国范围内有关的农业技术推广工作。县级以上地方各级人民政府农业技术推广行政部门在同级人民政府的领导下，按照各自的职责，负责本行政区域内有关的农业技术推广工作。第二十四条：各级国家农业技术推广机构应当认真履行本法第十一条规定的公益性职责，向农业劳动者和农业生产经营组织推广农业技术，实行无偿服务。

二、承办机构
农业技术推广中心

三、服务对象
林业劳动者和林业生产经营组织

四、申请条件
从事林业生产
五、申报材料
林业生产经营情况

六、服务流程
1、申请林业技术推广服务

2、推广林业技术，实行无偿服务

七、办理时限
无法定办理时限

八、收费依据及标准
无收费项目

九、咨询方式
鸡泽县农牧局，联系电话7558887
林业政策法规宣传办事指南
一、办理依据
鸡泽县农牧局“三定”方案

二、承办机构
林政站

三、服务对象
公民

四、申请条件

具有完全行为能力的自然人

五、申报材料

口头或书面申请

六、服务流程

收到申请后，现场或者书面解答

七、办理时限

一般在3个工作日内（疑难问题需待请示国家、省、市林业局后回复）

八、收费依据及标准

不收费

九、咨询方式

        鸡泽县农牧局，咨询电话：7558887

野生动物救护办事指南
一、办理依据
《中华人民共和国野生动物保护法》，第七条：县级以上地方人民政府林业、渔业主管部门分别主管本行政区域内陆生、水生野生动物保护工作。第十三条：国家和地方重点保护野生动物受到自然灾害威胁时，当地政府应当及时采取拯救措施。
二、承办机构

林政站

三、服务对象

公民

四、申请条件

国家重点保护的陆生野生动物

五、申报材料

口头或书面申请

六、服务流程

        收到申请后，在定点救护单位对受伤的野生动物进行救护，具备野外生存能力后放归自然。

七、办理时限

一般在3个工作日内

八、收费依据及标准

不收费

九、咨询方式

鸡泽县农牧局，联系电话7558887。

义务植树办事指南

一、办理依据

《河北省义务植树条例》，第十四条规定：义务植树地点由县级以上人民政府绿化委员会指定；也可以由承担义务植树任务的单位自行选定，但应当报经县级以上人民政府绿化委员会同意。

二、承办机构

        林业科

三、服务对象

市域范围内的企事业单位、社会团体、个人。

四、申请条件

        具备劳动工具、交通工具，具有符合质量要求的苗木，具有植树活动所需的技术人员。

五、申报材料

申请报告一份，需说明参加活动的人数、栽植树种、数量，安全措施，交通工具及疏导措施，植树技术保障措施，等等。

六、服务流程

接到申请报告后，符合条件的由工作人员受理，不符合条件的告知原因、不予受理。受理后对申请报告的内容进行审核，并与申请人进行沟通，联系合适的植树地点。组织申请人和地块所有人进行对接，协商管护措施，确保植树效果，申请人对植树地点无异议后，办理结束。

七、办理时限

法定办理时限：无

承诺办理时限：10个工作日

八、收费依据及标准

无。

九、咨询方式

        鸡泽县农牧局，联系电话7558887。

惠农、支农等相关政策咨询办事指南
一、办理依据
　　《鸡泽县人民政府关于印发邯郸市农牧局主要职责内设机构和人员编制规定的通知》

（鸡政字〔2015〕46号）

二、承办机构

　农业科、畜牧和兽医科、林政站

　　三、服务对象
　咨询人员。

四、申请条件

无

　　五、申报材料
　无

    六、服务流程
  无

　　七、办理时限
  无　

    八、收费依据及标准
  无收费项目

　　九、咨询方式
　　鸡泽县农牧局，7558887
受理饲料、饲料添加剂违法行为投诉、举报办事指南
一、办理依据
　《饲料和饲料添加剂管理条例》第一章第三条

二、承办机构

　农业综合执法队

　　三、服务对象
　个人、企业、社会组织

四、申请条件

        无

　　五、申报材料
　无

    六、服务流程
  无

　　七、办理时限
  无

    八、收费依据及标准
  无

　　九、咨询方式
　　鸡泽县农牧局，7558887
植保事故纠纷办事指南
一、办理依据

　 《河北省植物保护条例》（2010年7月30日河北省人大常委会公告第29号修正）第二十九条、第三十条。

二、承办机构

农业综合执法队

　  　三、服务对象
　  事业单位、企业、社会组织及自然人。

申请条件

          无

　　  五、申报材料
无

      六、服务流程
无

　　  七、办理时限
无

      八、收费依据及标准
无

　　  九、咨询方式
　    鸡泽县农牧局，7558887
农业科技服务、培训办事指南
一、办理依据
无

二、承办机构
　  农业广播电视学校

　  　三、服务对象
　  农民

四、申请条件

无

　　  五、申报材料
　  无

六、服务流程
    无

　  　七、办理时限
    无

      八、收费依据及标准
      不收费

　  　九、咨询方式
　　  鸡泽县农牧局，7558887
受理种子、农药、肥料等方面违法行为投诉举报办事指南
一、办理依据
　  种子法 、农业植物新品种保护条例、农药管理条例、肥料管理办法

二、承办机构

　  农业综合执法队

　　  三、服务对象
　  农民、服务相对人

四、申请条件

无

五、申报材料
　　无

六、服务流程
  无

　　七、办理时限
  无

    八、收费依据及标准
    不收费

　　九、咨询方式
　　鸡泽县农牧局，7558887
粮食局公共服务事项办事指南

粮食收购许可证办理办事指南
一、办理依据
《粮食流通管理条例》第九条：依照《中华人民共和国公司登记管理条例》等规定办理登记的经营者，取得粮食收购资格后，方可从事粮食收购活动。

申请从事粮食收购活动，应当向办理工商登记的部门同级的粮食行政管理部门提交书面申请，并提供资金、仓储设施、质量检验和保管能力等证明材料。粮食行政管理部门应当自受理之日起15个工作日内完成审核，对符合本条例第八条规定具体条件的申请者作出许可决定并公示。
    二、承办机构
　　业务科

　　三、服务对象
　　符合事项办理条件的个人、企业。

四、申请条件

（一）企业具有二十万元以上的收购资金和可靠资信，其中自有资金不得少于五万元。个体工商户具有三万元以上的收购资金；

（二）企业具有二十万公斤以上的有效仓容。个体工商户具有二万公斤以上的有效仓容；

（三）具有测水仪、容重器、磅秤等粮食收购仪器设备及熟悉性能、使用的操作人员。仓储设施符合安全储粮、食品卫生的有关规定。

　　五、申报材料
（一）申请粮食收购许可证审核表；

（二）法定代表人（负责人）身份证复印件；

（三）营业执照复印件；

（四）资信证明或者个人存款证明；

（五）仓储设施产权证明或者租赁合同；

（六）法定计量检定机构出具的粮食收购仪器设备检验报告；

（七）粮食行政管理部门出具的粮食收购仪器设备操作人员的培训证明。

    六、服务流程
申请人提出申请→业务科审核（不属办本单位办理或申请材料不齐全，书面一次性告知申请人）→主管副局长审批→业务科制作许可决定书→向社会公布→送达。

　　七、办理时限
  法定办理时限：15个工作日

  承诺办理时限：5个工作日　

    八、收费依据及标准
  不收费　　

九、咨询方式
咨询办理地点：粮食局业务科

电话：13931082040
农机办公共服务事项办事指南

拖拉机、联合收割机及驾驶员定期安全技术检验、驾驶证审验办事指南
一、办理依据
　　   《中华人民共和国道路交通安全法》、《河北省农业机械管理条例》、《河北省农业机械安全监督管理办法》、《拖拉机登记规定》、《拖拉机驾驶证申领和使用规定》
二、承办机构
　　    监理修造科
三、服务对象
　符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。
四、申请条件
1、《拖拉机检验申请表》、上道路行驶的拖拉机交通事故责任强制保险凭证、交验拖拉机。定期检验,需提交行驶证。2、《联合收割机检验申请表》；行驶证；交验收割机。3、《拖拉机驾驶证申请表》、身份证明、驾驶证、身体条件证明、1寸证件照。4、《联合收割机驾驶证申请表》、《驾驶人身体条件证明》、驾驶证。
五、申报材料
1、《拖拉机检验申请表》、上道路行驶的拖拉机交通事故责任强制保险凭证、交验拖拉机。定期检验,需提交行驶证。2、《联合收割机检验申请表》；行驶证；交验收割机。3、《拖拉机驾驶证申请表》、身份证明、驾驶证、身体条件证明、1寸证件照。4、《联合收割机驾驶证申请表》、《驾驶人身体条件证明》、驾驶证。
六、服务流程
 鸡泽县农机办拖拉机检验行政确认流程图
申请材料不全
一次性告知补交
牌证管理岗
审查拖拉机所有人提交的凭证、证明，确认拖拉机。符合规定的，自受理之日起1日内办结，检验拖拉机，符合标准的，出具检验合格证明，核发检验合格标志。在行驶证副页加盖检验专用章，签注检验有效期的截止日期。
农机安全监理站
申请人
申请人申请
应提交以下凭证、证明：
《拖拉机检验申请表》、上道路行驶的拖拉机交通事故责任强制保险凭证、交验拖拉机。定期检验,需提交行驶证.
鸡泽县农机办拖拉机驾驶证审验行政确认流程图
     申请材料不全
一次性告知补交
受理岗审查，符合规定的，受理。
驾驶证管理岗2日内核发或签注驾驶证
农机安全监理站
申请人
申请人申请
应提交以下凭证、证明：
《拖拉机驾驶证申请表》、身份证明、驾驶证、身体条件证明、1寸证件照
鸡泽县农机办联合收割机检验行政确认流程图
     申请材料不全
牌证管理岗
审核全部资料，确认收割机。符合规定的自受理之日起1日内检验，合格的，出具检验合格证明，核发检验合格标志，在行驶证副页加盖检验专用章，签注检验有效期的截止日期。
一次性告知补交
农机安全监理站
申请人申请
申请人
应提交以下凭证、证明：
1、《联合收割机检验申请表》；2、行驶证；3、交验收割机
鸡泽县农机办联合收割机驾驶证审验行政确认流程图
     申请材料不全
一次性告知补交
受理岗审查，符合规定的，受理。
驾驶证管理岗2日内核发或签注驾驶证
农机安全监理站
申请人
申请人申请
应提交以下凭证、证明：
《联合收割机驾驶证申请表》、身份证明、驾驶证、身体条件证明、1寸证件照
七、办理时限
 法定办理时限：无
 承诺办理时限：拖拉机、联合收割机检验是1日，拖拉机、联合收割机驾驶证审验是2日。　
    八、收费依据及标准
  不收费
　　九、咨询方式
咨询办理的地点：鸡泽县农机办
                            电话：7522888

农机安全监督管理 办事指南
一、办理依据
　　《中华人民共和国行政许可法》、《中华人民共和国安全生产法》、《中华人民共和国农业机械化促进法》、《河北省农业机械安全监督管理办法》
二、承办机构
　　    监理修造科
三、服务对象
　符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。
四、申请条件
作业中的农业机械 

五、申报材料
作业中的农业机械 

六、服务流程
鸡泽县农机办农机安全监督检查流程图
处理违法、违章行为
出示执法证件
2人以上农机监理执法人员

对作业中的农业

机械进行检查
七、办理时限
  法定办理时限：无
  承诺办理时限：长期　
    八、收费依据及标准
  不收费
九、咨询方式
　　咨询办理的地点：鸡泽县农机办

                            电话：7522888

农机维修行业职业技能鉴定办事指南
一、办理依据
　　   《中华人民共和国劳动法》第六十九条
二、承办机构
　　    监理修造科
三、服务对象
　符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。
四、申请条件
身份证及复印件，小二寸3张照片（电子版），学历，从业相关证明
五、申报材料
身份证及复印件，小二寸3张照片（电子版），学历，从业相关证明
六、服务流程
鸡泽县农机办农机维修行业职业技能鉴定流程图
省考试成绩合格审核省市县开展理论实操考试鉴定
市鉴定站报省里报计划
  报名
审核
申请人申请
报市鉴定站申请
公示、初审
考试合格后县里报市鉴定站
市里录入系统
审核通过报部里办证
应提交又下凭证、证明：
身份证及复印件、小二寸三张照片（电子版）、学历、从业相关证明等
七、办理时限
  法定办理时限：无
  承诺办理时限：长期　
    八、收费依据及标准
  依据：冀价行费字（2006）53号
  标准：按等级收费
　　九、咨询方式
　咨询办理的地点：鸡泽县农机办
                           电话：7522888
机动车道、非机动车道及人行道以外的道路或场所发生的农业机械事故责任及等级确认办事指南
    一、办理依据
　　  《河北省农业机械安全监督管理办法》、《河北省农业机械事故处理暂行办法》
二、承办机构
　　    监理修造科
三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。
四、申请条件
农机事故
五、申报材料
农机事故
六、服务流程
鸡泽县农机办事故责任及等级确认流程图
报案
农机事故
堪查现场、调查（聘请专业人员）
农机监理安全岗
                                                    两人以上 

环境状况
当事人生理、精神状态
尸体检查鉴定
违章行为在事故中的作用
事故因果关系
认定当事人责任
认定事故等级
无责任
次要责任
同等责任
主要责任
特大事故
重大事故
一般事故
轻微事故
全部责任
七、办理时限
  法定办理时限：无
  承诺办理时限：2日　
    八、收费依据及标准
  不收费
　　九、咨询方式
咨询办理的地点：鸡泽县农机办
电话：7522888

农机事故损害赔偿调解办事指南
一、办理依据
　　   《河北省农业机械安全监督管理办法》、《河北省农业机械事故处理暂行办法》
二、承办机构
　　    监理修造科
三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。
四、申请条件
召集事故当事人及有关人员
五、申报材料
召集事故当事人及有关人员
六、服务流程
鸡泽县农机办事故损害赔偿调解流程图
进行调解
农机监理
安全岗
                                                 召集事故当事人及有关人员
未达成协议
达成协议
农机监理制作调解书
农机监理制作调解终结书
当事人、有关人员和调解人签字
调解人签名
加盖农机监理机关印章生效
加盖农机监理机关印章生效
送交当事人和有关人员
送交当事人和有关人员
七、办理时限
  法定办理时限：无
  承诺办理时限：1日　
    八、收费依据及标准
  不收费
　　九、咨询方式
咨询办理的地点：鸡泽县农机办
电话：7522888

农业机械补贴审核办事指南
一、办理依据
　　   历年农业部、财政部关于农机购置补贴的实施方案
二、承办机构
　　    推广管理科
三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。
四、申请条件
购机者携带第二代身份证（农业生产经营组织证明）自愿到县农机办报名申请农机购置补贴
五、申报材料
购机者携带第二代身份证（农业生产经营组织证明）自愿到县农机办报名申请农机购置补贴
六、服务流程
办理农机购置补贴流程图
录入农机购置补贴管理系统，打印发放指标确认通知书
购机者携带第二代身份证（农业生产经营组织证明）自愿到县农机办报名申请农机购置补贴
县农机办在报名时间结束后，会同财政局对补贴对象审核确定
县财政局进行核实并拨付资金到个人账户
县农机办公示7天后对农户申请结算进行批次打包向县财政局申请结算
在申请结算时间内，购机者携带“两书、一证、一票、一号”到县农机办申请结算
购机者办理机具核实、人机合影等相关手续后，县农机办录入发票、合格证等购机信息后进行市、县核实，打印购机确认书交付补贴购机者
购机者在购机有效时间内自主购机，索取发票，发票上要注明：机具名称、型号、实际销售价格、补贴对象姓名及身份证等信息
购机者携带本人身份证到县农机办领取指标确认通知书
七、办理时限
  法定办理时限：无
  承诺办理时限：长期
    八、收费依据及标准
  不收费
　　九、咨询方式
咨询办理的地点：鸡泽县农机办
电话：7522888

交通局公共服务事项办事指南

道路货物运输从业人员资格证诚信考核办事指南
一、办理依据

《交通运输部关于修改〈道路运输从业人员管理规定〉的决定》（交通运输部令2016年第52号）已于2016年4月14日经第8次部务会议通过，现予公布。

2016年4月21日依"交通运输部令2016年第52号"修改。

第三十三条交通运输主管部门和道路运输管理机构应当将经营性道路客货运输驾驶员、道路危险货物运输从业人员的违章行为记录在《中华人民共和国道路运输从业人员从业资格证》的违章记录栏内，并通报发证机关。发证机关应当将该记录作为道路运输从业人员诚信考核和计分考核的依据，并存入管理档案。机动车维修技术人员、机动车驾驶培训教练员违章记录直接记入诚信管理档案，并作为诚信考核的重要内容。

二、承办机构
鸡泽县交通运输局运输管理站

三、服务对象

道路货物运输驾驶员

四、申请条件

本辖区内已取得道路货运从业资格证的人员。

五、申报材料
2张2寸白底照片，驾驶证、身份证及复印件各1份，申报表。

六、服务流程
申请→受理→审核→办结七、办理时限

法定办理时限：即办件

承诺办理时限：即办件

八、收费依据及标准（不收费）

依据：无

标准：无

九、咨询方式
县行政服务中心二楼交通运输局服务窗口，电话：7558559
科技局公共服务事项办事指南
破坏性地震应急预案的备案办事指南

    一、办理依据
   《破坏性地震应急条例》（1995年）第十一条，根据地震灾害预测，可能发生破坏性地震地区的县级以上地方人民政府防震减灾工作主管部门应当会同同级有关部门以及有关单位，参照国家的破坏性地震应急预案，制定本行政区域内的破坏性地震应急预案，报本级人民政府批准；《河北省实施〈中华人民共和国防震减灾法〉办法》（2013年 ）第二十九条第三款，交通、水利、电力、通信、供水、供气以及可能发生次生灾害的核电站、矿山、危险物品的生产经营单位，学校、幼儿园、医院、商场、交通枢纽等人员密集场所的管理单位，应当制定本单位地震应急预案，并报所在地人民政府地震工作主管部门备案。

    二、承办机构
鸡泽县地震办公室

　　三、服务对象
符合事项办理条件的企事业单位

四、申请条件

符合事项办理条件的企事业单位

　　五、申报材料
《破坏性地震应急预案》
    六、服务流程

  







 

七、办理时限
        无　

    八、收费依据及标准

        不收费

    九、咨询方式
        咨询的地点：鸡泽县人民路行政中心7号楼科技局

        电话：0310-7687666
技术合同认定登记办事指南

    一、办理依据
        《河北省技术市场管理条例》（1991年8月10日河北省第七届人民代表大会常务委员会第二十二次会议通过，1997年6月29日修正）第二十五条，技术合同实行认定登记制度。合同的研究开发方、转让方、顾问方和服务方，自合同成立之日起三十日内向所在地技术合同登记机构申请登记，委托方、受让方向所在地技术合同登记机构备案。经登记的技术合同变更、解除，或者被撤销、宣布无效时，须向原登记机构办理变更登记或者注销登记手续。

　　技术合同实行一次性登记，不得重复登记。当事人对不予认定登记的技术合同有疑义的，可以在十五日内向技术市场管理机构申请复议。

    二、承办机构
鸡泽县专利与科技情报研究所

　　三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企事业单位、社会组织等。

四、申请条件

符合事项办理条件的个人、企事业单位、社会组织等。

　　五、申报材料
        1、合同的书面文本一式三份；2、企业法人营业执照，税务登记证及组织代码证；事业单位为县编委批准机关成立的文件（复印件）；3、法定代表人身份证的复印件；4、被授权人身份证的（复印件）和法人授权委托书（原件）；以上凡需提供复印件的需同时提供原件，用以核对验收。
六、服务流程



七、办理时限
法定办理时限：30天；

承诺办理时限：30天。　

    八、收费依据及标准

        不收费

    九、咨询方式
        咨询的地点：鸡泽县人民路行政中心7号楼科技局

        电话：0310-7687666
科学技术研究与发展计划项目管理（备案）办事指南

    一、办理依据
       《河北省科学技术研究与发展计划体系及管理改革的意见》（河北省科学技术厅，冀科计字［2002］17号）第十六条，建立项目管理责任制，加强项目过程管理。

    二、承办机构
鸡泽县科技局

三、服务对象
符合条件的企业

四、申请条件

符合条件的企业

　　五、申报材料
项目申请书、项目合同书、经费支出票据。

    六、服务流程

	                    年度项目指南


项目单位申报            归口处室组织项目

              

项目初审

项目复审


合格项目库
            推荐年度计划项目

审核汇总
进展管理     

项目上报     


     七、办理时限
         无　

     八、收费依据及标准

         不收费

     九、咨询方式
         咨询的地点：鸡泽县人民路行政中心7号楼科技局

         电话：0310-7687666
农业科技下乡、科技服务活动、科技活动周活动办事指南

    一、办理依据
        根据国家、省、市文件通知要求。

    二、承办机构
鸡泽县科技局

　　三、服务对象
全县民众、科普基地。

四、申请条件

        无

　　五、申报材料
        无

六、服务流程

直接到乡镇（村）、科普基地等服务。

    七、办理时限
        无　

    八、收费依据及标准

        不收费

    九、咨询方式
        咨询的地点：鸡泽县人民路行政中心7号楼科技局

        电话：0310-7687666
组织参加各类大型科技对接交流活动办事指南

    一、办理依据
        根据省、市文件要求

    二、承办机构
鸡泽县科技局

　　三、服务对象
符合条件企业

四、申请条件

符合条件企业　　

五、申报材料
根据省、市文件要求
六、服务流程

协同企业负责人到文件要求地点。

    七、办理时限
        无 　

    八、收费依据及标准

        不收费

    九、咨询方式
        咨询的地点：鸡泽县人民路行政中心7号楼科技局

        电话：0310-7687666
“5.12”防灾减灾日办事指南

    一、办理依据
        根据市文件要求

    二、承办机构
鸡泽县地震办公室

　　三、服务对象
全县民众、学校、社会、企业等

四、申请条件

        无

　　五、申报材料
无
六、服务流程

到广场、学校、社会、企业等地进行演练、宣传、发放宣传材料等。
    七、办理时限
        宣传1周　

    八、收费依据及标准

        不收费

    九、咨询方式
        咨询的地点：鸡泽县人民路行政中心7号楼科技局

        电话：0310-7687666
知识产权服务活动办事指南

    一、办理依据
        根据市知识产权局文件要求

    二、承办机构
鸡泽县专利与科技情报研究所

　　三、服务对象
全县民众、企业

四、申请条件

        无

　　五、申报材料
        无    

六、服务流程

到广场到人员聚集地、企业进行宣传
    七、办理时限
        无　

    八、收费依据及标准

        不收费

    九、咨询方式
        咨询的地点：鸡泽县人民路行政中心7号楼科技局

        电话：0310-7687666
环保局公共服务事项办事指南

环保局（监测数据纠纷的技术认定）办事指南
一、办理依据
         《河北省环境保护条例》第十三条第二款（1994年11月2日河北省第八届人民代表大会常务委员会第十次会议通过，2005年3月25日河北省第十届人民代表大会常务委员会第十四次会议修订河北省第十届人民代表大会常务委员会公告（第39号））第13条第2款“因监测数据发生争议的，由当地或者上一级环境保护行政主管部门的环境监测机构进行技术认定”

    二、承办机构
　监测站。

　　三、服务对象
　排放污染物的企业。

四、申请条件

对检测数据有争议。

　　五、申报材料
　检测报告。

    六、服务流程
  申请-去上级环保监测部门认定。

　　七、办理时限
  出具检测报告15日内。　

    八、收费依据及标准
  否

　　九、咨询方式
环保局办公室0310-4510803  网址：http://221.193.197.58:7002/wz/jz/index.asp。
排污费征收办事指南
一、办理依据
1、《环境保护法》第四十三条：排放污染物的企业事业单位和其他生产经营者，应当按照国家有关规定缴纳排污费。

2、《排污费征收使用管理条例》（国务院令字第369号）第二条：直接向环境排放污染物的单位和个体工商户（以下简称排污者），应当依照本条例的规定缴纳排污费。

3、《排污费征收标准管理办法》（国家发展计划委员会、财政部、国家环境保护总局、国家经济贸易委员会 第31号令）第二条：直接向环境排放污染物的单位和个体工商户（以下简称“排污者”），必须按照本办法规定，缴纳排污费。

4、《关于排污申报与排污费征收有关问题的通知》（环办〔2014〕80号）全文。

5、《关于调整排污费收费标准等有关问题的通知》（冀发改价格〔2014〕1717号）全文。

    二、承办机构
鸡泽县环境监察支队。

　　三、服务对象
县属排污单位。

四、申请条件

直接向环境排放污染物。

　　五、申报材料
1、排放污染物基本信息申报表
2、排放污染物动态申报表
3、污染物排放事实依据（包括：企业生产报表、销售报表、原材料进货及使用情况报表、燃料进货及使用情况报表、经数据有效性审核有效的污染源自动监控数据日均值月报表、环保部门委托的监测机构出具的监督性监测数据、企业自测数据等）
4、其他提现生产经营情况和排污情况的材料

    六、服务流程
1、排污单位申报

排污单位投入生产、经营（含试生产、试营业）后，按月或季度实际排放情况填写相关《排放污染物动态申报表（试行）》，并根据要求在每月或每季度结束后7个工作日内，登陆“河北省污染源动态管理系统”，向负责其排污费征收管理的环境监察机构进行网上申报，同时提供与污染物排放有关的资料。

2、环境监察机构审核开单

环境监察机构应当在收到排污单位网上申报和《排放污染物动态申报表（试行）》后20个工作日内，结合掌握的情况，对排污单位排放污染物的种类、数量进行审核，并根据排污费征收标准确定排污单位该时段应当缴纳的排污费数额，向排污单位送达《排污核定与排污费缴纳决定书》。

排污单位对核定缴纳结果有异议的，自收到《排污核定与排污费缴纳决定书》之日起7个工作日内，可以向发出决定的环境监察机构书面申请复核；环境监察机构应当在收到复核申请之日起10个工作日内，做出复核决定。

3、排污单位缴纳排污费

排污单位应当自收到《排污核定与排污费缴纳决定书》之日起7个工作日内，到指定的商业银行缴纳排污费。

排污单位逾期未缴纳的，负责其排污费征收管理的环境监察机构从逾期未缴纳之日起15个工作日内向排污单位下达《排污费限期缴纳决定书》，并从滞纳之日起每日加收2‰滞纳金。

　　七、办理时限
法定办理时限：

1、排污单位完成申报时限：在每月或每季度结束后7个工作日。

2、环境监察机构完成审核开单时限：收到排污单位网上申报和《排放污染物动态申报表（试行）》后20个工作日。

3、排污单位缴纳排污费时限：收到《排污核定与排污费缴纳决定书》之日起7个工作日。

    八、收费依据及标准
依据：

1、《排污费征收标准管理办法》（国家发展计划委员会、财政部、国家环境保护总局、国家经济贸易委员会 第31号令）。

2、《关于调整排污费征收标准等有关问题的通知》(发改价格〔2014〕2008号)。

3、《关于调整排污费收费标准等有关问题的通知》（冀发改价格〔2014〕1717号）。

标准：

1、2015年1月1日起，废气中二氧化硫、氮氧化物排污费收费标准为每污染当量2.4元；污水中化学需氧量、氨氮和五项主要重金属（铅、汞、铬、镉、类金属砷）污染物收费标准为每污染当量2.8元。其他废气污染物排污费收费标准为每污染当量0.6元，其他污水污染物排污费收费标准为每污染当量0.7元。

2、2017年1月1日起，废气中二氧化硫、氮氧化物排污费收费标准为每污染当量4.8元；污水中化学需氧量、氨氮和五项主要重金属（铅、汞、铬、镉、类金属砷）污染物收费标准为每污染当量5.6元。其他废气污染物排污费收费标准为每污染当量0.6元，其他污水污染物排污费收费标准为每污染当量0.7元。

3、2020年1月1日起，废气中二氧化硫、氮氧化物排污费收费标准为每污染当量6元；污水中化学需氧量、氨氮和五项主要重金属（铅、汞、铬、镉、类金属砷）污染物收费标准为每污染当量7元。其他废气污染物排污费收费标准为每污染当量0.6元，其他污水污染物排污费收费标准为每污染当量0.7元。

　　九、咨询方式
　　地址：鸡泽县环境监察大队 

　　电话：0310-4510807

　　网址：http://221.193.197.58:7002/wz/jz/index.asp。
鸡泽县卫生和计划生育局公共服务事项办事指南

第一个子女登记办事指南
一、办理依据
《河北省人口和计划生育条例》（2015年7月24日修订，2016年3月21日实施）第二十一条。

    二、承办机构
　县政务服务中心卫计局窗口。

　　三、服务对象
　符合事项办理条件的个人。

四、申请条件

下列三种情况可以办理第一个子女生育登记：
（一）双方均为初婚且未生育或者收养过子女的；
（二）双方或者一方为再婚，且未生育或者收养过子女的；
（三）已生育或者收养过子女但子女均已死亡或已解除收养关系的。
　　五、申报材料
　夫妻双方身份证、结婚证、婚育状况证明、计划生育部门出具的孕检证明、夫妻合影照片（小二寸）等。
    六、服务流程

                           







七、办理时限
  自申请人提交材料之日起2个工作日。

    八、收费依据及标准
  不收费

　　九、咨询方式
　　咨询电话：7516625。
第二个子女登记办事指南
一、办理依据
《河北省人口和计划生育条例》（2015年7月24日修订，2016年3月21日实施）第二十一条。

    二、承办机构
　县政务服务中心卫计局窗口。

　　三、服务对象
　符合事项办理条件的个人。

四、申请条件

下列四种情况可以办理第二个子女生育登记：
（一）双方均为初婚且只生育（或收养）过一个子女的；
（二）再婚夫妻一方未生育（或收养）过子女，另一方生育（或收养）过一个子女的；
（三）再婚夫妻再婚前均未生育（或收养）过子女，再婚后生育（或收养）过一个子女的，或者共同生育一个子女后离异，离异期间未生育（或收养）子女又复婚的；
（四）夫妻双方共计生育（或收养）过两个及以上子女，现只存活一个子女（或已解除收养关系现只有一个子女）的；
　　五、申报材料
夫妻双方身份证、结婚证、《第一个子女生育登记卡》或相关证明材料、婚育状况证明、计划生育部门出具的孕检证明、夫妻合影照片（小二寸）等。。
    六、服务流程

                           







　　七、办理时限
  自申请人提交材料之日起2个工作日。

    八、收费依据及标准
  不收费

　　九、咨询方式
　　咨询电话：7516625。
流动人口婚育证明办事指南
一、办理依据
《河北省人口和计划生育条例》（2015年7月24日修订，2016年3月21日实施）第一十一条。

    二、承办机构
　县政务服务中心卫计局窗口。

　　三、服务对象
　符合事项办理条件的个人。

四、申请条件

年满18周岁以上49周岁以下的属于流动人口的育龄妇女。

　　五、申报材料
　　身份证（或户口簿）、填写申请表两份、本人一寸免冠照片两张。

    六、服务流程

   
[image: image4]
七、办理时限
即时办理。

    八、收费依据及标准
免费

　　九、咨询方式
咨询电话：7516629。

住建局公共服务事项办事指南

房屋权属、转让、变更和租凭备案登记办事指南
一、办理依据
《中华人民共和国房地产管理法》第六十条
二、承办机构
鸡泽县住建局
三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。
申请条件
享有房屋所有权和该房屋占用范围内的土地使用权。
申报材料
一、初始登记：1、登记申请书，2、申请人身份证证明，3、建设用地使用权证明，4、建设工程符合规划的证明，5、房屋已竣工的证明，6、其它必要材料。
二、转移登记：1、登记申请书，2、申请人身份证明，3、房屋所有权证书，4、证明房屋所有权发生转移的材料，5其他必要材料。
三、变更登记：1、登记申请书，2、申请人身份证明，3、房屋所有权证书，4、证明发生变更事实的材料，5、其他必要材料。
服务流程
申请---申报材料-----提交-----办理
办理时限
法定办理时限:15个工作日
承诺办理时限：1个工作日
收费依据及标准
冀价经费【2006】23号、冀价经费【2008】17号
1、住宅楼用房1元/㎡      2、商业楼用房1.5元/㎡
3、多功能楼用房2元/㎡
4、住房每件80元          5、非住房每件550元
6、向一个以上房屋权利人核发房屋权属证书时每增加一个证书加证书工本费10元
九、咨询方式
鸡泽县政务服务中心住建局窗口

抵押权登记办事指南
一、办理依据
《城市房地产抵押管理办法》第三十条
二、承办机构
鸡泽县住建局
三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。
四、申请条件
以房屋设定抵押的，房地产抵押合同自签订之日起30日内。
五、申报材料
（一）、初始登记：1、登记申请书，2、申请人身份证证明，3、建设用地使用权证明，4、建设工程符合规划的证明，5、房屋已竣工的证明，6、其它必要材料。
（二）、转移登记：1、登记申请书，2、申请人身份证明，3、房屋所有权证书，4、证明房屋所有权发生转移的材料，5其他必要材料。
（三）、变更登记：1、登记申请书，2、申请人身份证明，3、房屋所有权证书，4、证明发生变更事实的材料，5、其他必要材料。
六、服务流程
申请---申报材料-----提交-----办理
七、办理时限
法定办理时限:7个工作日
承诺办理时限：1个工作日
八、收费依据及标准
冀价经费【2008】17号 

1、住房每件80元部    2、非住房每件550元
（一）抵押权登记（收费）
1、登记申请书，
2、申请人的身份证明，
3、房屋所有权证书，
4、抵押合同，
5、主债权合同，
6、可以证明抵押房地产价值的资料。
（二）、抵押权注销登记（不收费）
1、登记申请书，2、申请人的身份证明，3、房屋他项权证书，4、证明房屋抵押权消灭的材料，5、其他必要材料。
九、咨询方式
鸡泽县政务服务中心住建局窗口

建设工程开工前安全监督登记办事指南
一、办理依据
《建设工程安全生产管理条例》国务院第393号第十条，《河北省建设工程安全生产监督管理规定》第十八条。
二、承办机构
鸡泽县住建局
三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。
四、申请条件
中标通知书、职工意外伤害手续原件、分包单位安全施工许可证、施工企业项目经理、专职安全员安全生产考核证等
五、申报材料
1、建设工程施工安全生产备案表（一式六份）
2、施工现场总平面布置图
3、施工现场建设、监理、企业安全保证体系表
4、施工现场安全防护用具及机械设备情况
5、邯郸市建设工程施工现场围档标准化图集
6、三通一平证明原件7、施工现场应急预案
8、总承包企业、分包企业安全生产许可证（审原件、留复件印）
9、施工单位为职工办理意外伤害保险证明（留复件印）
10、安全防护、文明施工措施费拨付和使用计划及首次拨付的转帐凭证（复印件）
11、经企业总工、项目总监签字批准的安全技术措施、安全施工组织设计及专项施工方案
12、项目经理、安全员安全生产考核合格证书（押原件），特种作业人员名册及资格证复印件。
13、企业注册地安全行政主管部门或代理银行出示的安全生产风险抵押证明。
14、安全生产文明施工目标及采取的措施。
六、服务流程
申请---申报材料-----提交-----办理
七、办理时限
法定办理时限:15个工作日
承诺办理时限：3个工作日
八、收费依据及标准
不收费
九、咨询方式
鸡泽县政务服务中心住建局窗口
建设工程开工前质量监督登记办事指南
一、办理依据
1、《建设工程质量管理条例》（2000年国务院令第279号）第四条；
2、《河北省建设工程质量监督、注册暂行办法》第十七条。
二、承办机构
鸡泽县住建局
三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。
四、申请条件
已取得立项文件，规划许可证，勘察设计单位资质等级证书，施工图审查批准文件，施工、监理单位、施工现场质量保证体系文件及相关人员资格证件，中标通知书，施工单位资质等级证书，建设单位、施工和监理单位工程项目负责人和机构组成等。
五、申报材料
1、规划许可证；
2、施工、监理等中标通知书 ；
3、施工、监理等单位资质证书和合同；
4、建设、监理、施工等单位现场质量保证体系文件及相关人员资格证书；
5、施工图设计审查批准文件及完整的施工图和勘察报告；
6、勘察、设计单位资质等级证书。
六、服务流程
申请---申报材料-----提交-----办理
七、办理时限
法定办理时限:20个工作日
承诺办理时限：3个工作日
八、收费依据及标准
不收费
九、咨询方式
鸡泽县政务服务中心住建局窗口
建设工程监理合同备案办事指南
一、办理依据
《建筑法》、《合同法》、《房屋建筑和市政基础设施工程施工招标投标管理办法》建设部令第89号第47条
二、承办机构
鸡泽县住建局
服务对象
符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。
四、申请条件
已订立合同
五、申报材料
1、中标通知书；
2、各类企业资质证书；营业执照；
3、建筑劳务专业分包合同；
4、工程监理合同；
5、工程造价咨询合同；
6、缴纳规定费用复印件。
7、各类企业管理人员和技术工人岗位资格证书；
8、签署《不拖欠农民工工资承诺书》；
9、监理企业资质证书、营业执照副本原件；
10、工程总监和监理工程师资格证书及相关文件；
六、服务流程
申请---申报材料-----提交-----办理
七、办理时限
法定办理时限:20个工作日
承诺办理时限：3个工作日
八、收费依据及标准
不收费
九、咨询方式
鸡泽县政务服务中心住建局窗口
建设工程施工合同备案办事指南
一、办理依据
《建筑法》、《合同法》、《房屋建筑和市政基础设施工程施工招标投标管理办法》建设部令第89号第47条
二、承办机构
鸡泽县住建局
服务对象
符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。
四、申请条件
已订立合同
五、申报材料
1、中标通知书；
2、各类企业资质证书；营业执照；
3、建筑劳务专业分包合同；
4、工程监理合同；
5、工程造价咨询合同；
6、缴纳规定费用复印件。
7、各类企业管理人员和技术工人岗位资格证书；
8、签署《不拖欠农民工工资承诺书》；
9、监理企业资质证书、营业执照副本原件；
10、工程总监和监理工程师资格证书及相关文件；
六、服务流程
申请---申报材料-----提交-----办理
七、办理时限
法定办理时限:20个工作日
承诺办理时限：3个工作日
八、收费依据及标准
不收费
九、咨询方式
鸡泽县政务服务中心住建局窗口
城镇住房保障申请和有关信息的核实和保障性住房入住、退出、使用情况登记办事指南

一、办理依据
《河北省城镇住房保障办法》第7条
二、承办机构
鸡泽县住建局
服务对象
符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。
申请条件
城镇低收入住房困难家庭
申报材料
1、申请人及家庭成员身份证明；
2、申请人及家庭成员所在单位或街道办事处(乡镇人民政府)出具的住房证明。有自有住房的提供房产证；在社会上租赁住房的，出具已备案的《房屋租赁合同》；租住单位集体宿舍的，由单位出具住房情况证明；申请家庭成员户口在外地的，由单位(无单位的由居住地居委会或村委会)出具住房情况证明。
3、城镇低收入住房困难家庭提供民政部门出具的《最低生活保障金领取证》或《城镇低收入家庭认定表》；城镇中等偏下收入住房困难家庭提供申请人及家庭成员收入证明；
4、婚姻证明；
5、外来务工人员需提供社会保险缴纳证明；
6、外来务工人员和新就业职工需提供《劳动聘用合同》或《工作关系证明》；
7、孤老、残疾、大病、烈士遗属、见义勇为及优抚等证明资料；

8、需要提交的其他证明材料。
六、服务流程
申请---申报材料-----提交-----办理
七、办理时限
法定办理时限:20个工作日
承诺办理时限：15个工作日
八、收费依据及标准
不收费
九、咨询方式
鸡泽县政务服务中心住建局窗口
建设工程竣工验收备案办事指南
一、办理依据
《房屋建筑工程和市政基础设施工程竣工验收备案管理办法》第三条、《建设工程质量管理条例》第四十九条
二、承办机构
鸡泽县住建局
三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。
四、申请条件
1．建设单位已按规定组织竣工验收并验收合格（含配套的燃气工程）；
2．项目已按规定通过消防专项验收或备案；
3．项目包含电梯工程的，已按规定通过电梯专项验收；
4．已按规定通过建筑节能专项验收。
5.项目已按规定通过雷电防护装置验收。

五、申报材料
        1、《房屋建筑项目竣工验收备案表》（原件）（所有建设单位的负责人签字并加盖公章）； 2、房屋建筑工程竣工验收报告（原件）或核验证书（核原件、提供复印件并加盖申请单位公章）3、配套的燃气工程竣工验收报告（原件）或验收证书（核原件、提供复印件并加盖申请单位公章）4、项目包含电梯工程的，提交质量技术监督部门出具的电梯验收合格证明文件或准许使用文件(核原件、提供复印件并加盖申请单位公章)（如果申请备案的项目不包含电梯工程，申请单位须在备案表中注明） 5、公安消防部门出具的消防验收文件或消防备案文件(核原件、提供复印件并加盖申请单位公章) 6、建筑节能专项验收合格证明文件（提供批复文件文号） 7、气象主管机构出具的雷电防护装置验收意见（核原件，提供复印件并加盖申请单位公章）； 8、办理人身份证复印件及所有建设单位的法定代表人证明书和委托书（原件）
六、服务流程
申请人申请→窗口受理→材料审核→科室审查→出具审核结果
七、办理时限
法定办理时限:15个工作日
承诺办理时限：3个工作日
八、收费依据及标准
不收费
九、咨询方式
鸡泽县政务服务中心住建局窗口
人社局公共服务事项办事指南

高校毕业生就业见习
一、办理依据
　　河北省人社厅、河北省财政厅《关于印发<河北省高校毕业生就业见习管理办法>的通知》（冀人社发[2009]19号)。
    二、承办机构
　就业局

　　三、服务对象
　两年择业期内离校未就业的河北籍生源全日制大专以上高校毕业生。

四、申请条件

两年择业期内离校未就业的河北籍生源全日制大专以上高校毕业生可在全省范围内参加见习活动。每个符合条件的毕业生只能享受一次见习补助。
　　五、申报材料
1、见习人员申请提交身份证、毕业证、《就业失业登记证》和《高校毕业生就业见习申请表》。

2、见习单位申请提交《高校毕业生就业见习单位申报审核表》，并提交申请报告、营业执照或组织机构代码证复印件，以及其他相关材料。经公共就业服务机构初审后报上级人力资源和社会保障部门审核；审核后由省公共就业服务机构汇总后，向社会公布。
    六、服务流程
  申请人和单位提出申请->承办人受理

　　七、办理时限
承办人自收到申请人提交的申请材料之日起15个工作日内对申请材料进行审查，并根据下列情况分别作出处理：

1、申请材料齐全、符合条件的，予以受理。

2、申请材料不齐全或不符合条件的，当场告知申请人需要补正的内容。

3、不符合受理条件的，当场告知不予受理的理由。

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　　0310-7523309
离退休人员及供养人员资格年审
一、办理依据
《邯郸市社会保障中心关于做好2015年离退休人员领取养老金资格谁认证工作的通知》邯社保【2014】26号文件

    二、承办机构
　鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
　凡在我县社保机构领取养老金的所有离退休及供养人员，均属认证对象。

四、申请条件

领取养老金的所有离退休及供养人员。

　　五、申报材料
　本人携带二代身份证。

    六、服务流程
  本人携带身份证，到大厅利用自助一体机认证。

　　七、办理时限
  即时办理。　

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　　0310-7518007
人事代理

一、办理依据
　1、中组部和国家人事部《流动人员人事档案管理暂行规定》（人发[1996]118号）文件。
   2、《河北省人事代理暂行办法》冀人发字[1997]151号文件。
   3、《河北省流动人员评聘专业技术职务任职资格管理办法》（试行）文件。
   4、中组部印发《关于加强党员流动中组织关系管理的暂行规定》的通知（组通字[1994]1号）文件。
   5、《河北省流动人员养老保险实施办法》文件。
    二、承办机构
　鸡泽县人才交流开发中心

　　三、服务对象
　大中专毕业生档案

四、申请条件

大中专毕业生

　　五、申报材料
1、大学生档案（未拆封）

2、报到证

3、《人事代理人员保存人事档案登记表》

4、《个人委托人事代理合同书》

    六、服务流程
1、持本人档案并出具身份证原件、毕业生就业报到证

2、由人事科工作人员在报到证签字盖章

3、签订《人事代理人员保存人事档案登记表》（一式两份，本人保留一份）；

4、填写《个人委托人事代理合同书》

5、把《人事代理人员保存人事档案登记表》和《个人委托人事代理合同书》放入档案内存档


七、办理时限

  即办

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　　0310-7523309
事业单位岗位聘用认定
一、办理依据
　　《事业单位人事管理条例》、冀人社发【2011】9号关于印发《河北省事业单位公开招聘工作人员暂行办法》的通知、邯人社【2011】31号关于印发《邯郸市事业单位公开招聘工作人员实施办法（试行）》的通知。

二、承办机构
　鸡泽县人社局人事科

　　三、服务对象
　事业单位拟聘人员

四、申请条件

  符合拟聘岗位条件

　　五、申报材料
　单位申请聘用认定函、岗位聘用相关材料、聘用合同书、岗位聘用管理表格。

    六、服务流程
  受理申请材料、依据岗位管理政策审核、办理认定手续

　　七、办理时限
  即办。材料齐全，经审核符合政策，随到随办。

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　　咨询地点：县人社局人事科

    咨询电话：0310-7523309
事业单位公开招聘方案核准
一、办理依据
　　冀人社发【2011】9号关于印发《河北省事业单位公开招聘工作人员暂行办法》的通知、邯人社【2011】31号关于印发《邯郸市事业单位公开招聘工作人员实施办法（试行）》的通知。

    二、承办机构
　鸡泽县人社局人事科

　　三、服务对象
　申报招聘的事业单位

四、申请条件

单位缺编

　　五、申报材料
　事业单位公开招聘方案一式两份；机构编制审核通知单原件及复印件各1份。

    六、服务流程
  事业单位上报公开招聘方案、对招聘方案进行审核修改、办理备案手续。

　　七、办理时限
  自接收公开招聘方案之日起，7个工作日内完成方案核准、备案。

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　　咨询地点：县人社局人事科

    咨询电话：0310-7523309
事业单位工作人员办理流动手续
一、办理依据
　　《事业单位人事管理条例》、冀办发【2014】40号中共河北省委办公厅、河北省人民政府办公厅关于印发《河北省机关事业单位干部调配办法》的通知。

    二、承办机构
鸡泽县人社局人事科

　　三、服务对象
　办理流动手续的事业单位工作人员

四、申请条件

  单位缺编且申请调入人员档案合格、手续完备。

　　五、申报材料
　《事业单位人员流动审批表》一式五份、申请流动单位《核编通知单》、人事档案。

    六、服务流程
  拟流动人员上报材料、人事科审核后呈报局领导、办理流动手续。

　　七、办理时限
  即办。材料齐全，经审核符合政策，随到随办。

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　　咨询地点：鸡泽县人社局人事科

咨询电话：0310-7523309
失业保险待遇审核
一、办理依据

   《失业保险条例》第三章：失业保险待遇

    二、承办机构
　鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
　城镇企、事业单位的失业职工。
四、申请条件

  一是单位和个人缴费满一年；二是非本人意愿中断就业；三是已办理失业登记，并有求职要求的。

　　五、申报材料
1.参保企业与职工解除或终止劳动合同的文件，两份（一份装失业人员档案，一份存档）；

2.失业人员档案;

3.办理《就业失业登记证》；

4.居民二代身份证。

 六、服务流程
受理参保企业申请材料，根据参保缴费情况决定是否受理→审核失业人员档案及缴费年限→核算失业保险待遇期限→向银行传送失业人员名单并制作待遇领取存折→统一向失业人员发放待遇。

七、办理时限

每月1-10号受理，符合办理条件的30日内办理完毕，当月28日统一发放待遇。　

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　　0310-7523309
劳动监察受理投诉
一、办理依据
1、《中华人民共和国行政处罚法》（主席令第63号）

2、《中华人民共和国劳动法》（主席令第28号）

3、《中华人民共和国劳动合同法》主席令第65号）

4、《中华人民共和国社会保险法》（主席令第35号）

5、《劳动保障监察条例》（国务院令第423号）

6、《禁止使用童工规定》（国务院令第364）

7、《就业服务与就业管理规定》（劳动和社会保障部第28号令）

8、《最低工资规定》（劳动和社会保障部令第21号公布）

　　三、服务对象
　符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。

四、申请条件

本县域内的工厂、企业和职工。

　　五、申报材料
申报材料应当由投诉人向劳动监察行政部门递交投诉文书。书写投诉文书确有困难的，可以口头投诉，由劳动保障监察机构进行笔录，并有投诉人签字。投诉文书应当载明下列事项：

1、投诉人的姓名、性别、年龄、职业、工作单位、住所、和联系方式，被投诉人用人单位姓名、住所、法定代表人或者主要负责人的姓名、职务。

2、劳动保障合法权益受到侵害的事实和投诉请求事项，并应有的签名和盖章。

3、投诉人证明材料，投诉人的身份证复印件，用人单位营业执照复印件或注册登记资料，集体投诉推荐代表的还需要提交推荐人签章的推荐委托书。

4、可以提供的相关证据材料。提交必要的证据材料以证明投诉人的合法权益受到侵害是被投诉用人单位违反劳动保障法律的行为所造成的，如证明劳动关系及与投诉请求有关的证据材料。

    六、服务流程
接待投诉举报---登记立案----调查取证----限期改正---听证（处罚事先告知书）---行政处理处罚----行政复议或行政诉讼-----申请法院强制执行。

　　七、办理时限
 1、受理、对符合条件的投诉，劳动监察行政部门应当在接到投诉之日起5个工作日内依法受理，并于受理之日立案查处。

 2、调查核实：劳动保障行政部门对违反劳动保障法律、法规、或者规章制度的行为的调查，应当自立案之日起60个工作日内完成；对情况复杂的，经劳动保障行政部门负责人批准，可以延长30个工作日。

3、处理：劳动行政部门立案调查完成，应当在15个工作日内作出行政处罚（行政处理或者责令改正）或者撤销立案决定；情况特殊的经劳动保障行政部门负责人批准可以延长。

    八、收费依据及标准
  标准：免费

　　九、咨询方式
　　1、直接来人投诉

    2、联系电话7523309
机关工作人员正常正常晋升级别、级别工资档次审核
一、办理依据
　《河北省公务员工资制度改革实施办法》（冀政[2006]88号）  

 二、承办机构
　机关事业工资科

　　三、服务对象
 机关上两年度考核称职的正式工作人员，或机关具备完整的任免等相关手续的正式工作人员。

四、申请条件

    1、机关正式工作人员具备完整的任免等相关手续；2、单位及主管部门对调整工资提出明确意见。

　　五、申报材料
    1、《干部任免表》；2、《机关工作人员工资调整审批方案》；3、单位上一次《机关工作人员工资调整审批方案》。
    六、服务流程
  单位填写工资审批表→主管部门审核盖章→按管理权限审批

　　七、办理时限
  即办。材料齐全、准确，随到随办。

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
    鸡泽县人社局机关事业单位工资科，电话：7523309

机关事业单位工作人员离退休费审核
一、办理依据
　     《关于颁发国务院关于安置老弱病残干部的暂行办法和国务院关于工人退休、退职的暂行办法的通知》（国发[1978]104号）
    二、承办机构
     机关事业工资科
　　三、服务对象
   机关事业单位达到法定退休年龄且连续工龄在10年以上的正式工作人员
四、申请条件
   1、机关事业单位正式工作人员达到法定退休年龄；2、连续工龄10年以上；3、单位及主管部门提出明确意见。
五、申报材料
   1、人事档案；2、《机关事业单位工作人员退休、退职审批表》。
    六、服务流程
     单位填写离退休费审核表→主管部门审核盖章（参保人员经社保部门审核）→按管理权限审批
　　七、办理时限
     即办。材料齐全、准确，随到随办。
    八、收费依据及标准
     免费
　　九、咨询方式
鸡泽县人社局机关事业单位工资科，电话：7523309
机关事业单位遗属生活困难补助审核
一、办理依据
　      河北省人事厅、财政厅《关于调整机关事业单位工作人员死亡后遗属生活困难补助标准的通知》（冀人发[2007]70号） 

二、承办机构
  机关事业工资科
　　三、服务对象
 无工作、无经济来源、符合文件规定年龄要求的机关事业单位正式工作人员遗属。
四、申请条件
     1、机关事业单位正式工作人员遗属；2、无工作、无经济来源；3、符合文件规定的年龄要求；4、单位及主管部门提出明确意见。
五、申报材料
    1、个人申请；2、主管部门报告；3、村（居）委会、学校出具的直系供养亲属生活困难证明；4、死亡证、火化证、离休证；5、申请人户口页、身份证；6、《遗属生活困难补助审批表》（首次申请）；7、《遗属生活困难补助调整标准审批方案》；8、单位上一次《遗属生活困难补助审批表》。
    六、服务流程
   单位填写工资审批表→主管部门审核盖章→按管理权限审批
　　七、办理时限
  即办。材料齐全、准确，随到随办。
    八、收费依据及标准
  免费
　　九、咨询方式
        鸡泽县人社局机关事业单位工资科，电话：7523309
机关事业单位新进人员工资审核
一、办理依据
　      1、《河北省公务员工资制度改革实施办法》（冀政[2006]88号）

    2、《河北省事业单位工作人员收入分配制度改革实施办法》（冀政[2006]88号）

  二、承办机构
  机关事业工资科

　　三、服务对象
     机关事业单位具备完整的录用、分配、调动、任免、聘任等相关手续的正式工作人员

四、申请条件

   1、机关事业单位正式工作人员具备完整的录用、分配、调动、任免、聘任等相关手续；

   2、单位及主管部门对确定工资提出明确意见。

五、申报材料

   1、人事档案；2、录用、分配、调动、任免、聘任等相关手续；3、《机关事业单位工作人员工资确定表》。

    六、服务流程
  单位填写工资审批表→主管部门审核盖章→按管理权限审批

　　七、办理时限
  即办。材料齐全、准确，随到随办。

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
    鸡泽县人社局机关事业单位工资科，电话：7523309

事业单位工作人员正常晋升薪级工资审核
一、办理依据
　   《河北省事业单位工作人员收入分配制度改革实施办法》（冀政[2006]88号） 
 二、承办机构
  机关事业工资科

　　三、服务对象
    机关事业单位具备完整的任免、聘任、定岗等相关手续的正式工作人员。

四、申请条件

    机关事业单位上年度考核合格的正式工作人员，单位及主管部门对调整工资提出明确意见。

五、申报材料

    1、《机关事业单位工作人员工资调整审批方案》；

    2、单位上一次《机关事业单位工作人员工资调整审批方案》。

    六、服务流程
  单位填写工资审批表→主管部门审核盖章→按管理权限审批

　　七、办理时限
  即办。材料齐全、准确，随到随办。

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
    鸡泽县人社局机关事业单位工资科，电话：7523309

机关事业单位工作人员晋升职务工资审核
一、办理依据
　      1、《河北省公务员工资制度改革实施办法》（冀政[2006]88号）

      2、《河北省事业单位工作人员收入分配制度改革实施办法》（冀政[2006]88号）

  二、承办机构
      机关事业工资科

　  三、服务对象
机关上两年度考核称职、事业单位上年度考核合格的正式工作人员，或机关事业单位具备完整的任免、聘任、定岗等相关手续的正式工作人员。

    四、申请条件
     1、职务任命文件

     2、《机关事业单位工作人员工资调整审批方案》；

     3、单位上一次《机关事业单位工作人员工资调整审批方案》。

　  五、申报材料
     职务任命文件及相关工资变动表、档案
    六、服务流程
     单位填写工资审批表→主管部门审核盖章→按管理权限审批

　  七、办理时限
     即办。材料齐全、准确，随到随办。

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
    鸡泽县人社局机关事业单位工资科，电话：7523309
城镇职工医疗保险参保单位登记
一、办理依据
邯政【2014】91号文关于邯郸市人民政府印发《邯郸市城镇职工基本医疗保险市级统筹实施细则》的通知。

    二、承办机构
　社保中心。

　　三、服务对象
　机关事业单位及企业。

四、申请条件

符合条件的单位均可办理。

　　五、申报材料
1、填报《医疗保险登记表》。

2、营业执照，批准成立部门证件或其他核准执业证件的原件和复印件、国家质量技术监督部门颁发的组织机构代码证书原件和复印件。

3、单位法定代表人身份证原件及复印件、申请保费银行划拨代缴的需提供开户银行许可证等相关材料。

    六、服务流程
  参保单位申报材料→审核材料→医保科即办。

　　七、办理时限
  即来即办　

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　 地址：鸡泽县行政中心7号楼322房间

   联系电话：13931050571    15932101444
城镇职工基本医疗保险个人信息变更
一、办理依据
　邯政【2014】91号文关于邯郸市人民政府印发《邯郸市城镇职工基本医疗保险市级统筹实施细则》的通知。

    二、承办机构
　社保中心。

　　三、服务对象
　机关事业单位参保人员、企业参保人员。

四、申请条件

符合条件的工作人员均可办理。

　　五、申报材料
1、填写城镇职工信息变更登记表。

2、需变更信息的个人身份证原件复印件一份。

    六、服务流程
  参保个人申报材料→审核材料→医保科即办。

　　七、办理时限
  即来即办　

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　 地址：鸡泽县行政中心7号楼322房间

   联系电话：13931050571    15932101444
城镇职工个人医疗保险关系统筹范围内转移
一、办理依据
　邯政【2014】91号文关于邯郸市人民政府印发《邯郸市城镇职工基本医疗保险市级统筹实施细则》的通知。

    二、承办机构
　社保中心。

　　三、服务对象
　机关事业单位参保人员、企业参保人员。

四、申请条件

符合条件的工作人员均可办理。

　　五、申报材料
1、填报《城镇职工基本医疗保险关系转移表》。

2、劳动关系变更证明材料

    六、服务流程
  参保单位或个人持《城镇职工基本医疗保险关系转移表》→医保科即办。

　　七、办理时限
  即来即办　

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　  地址：鸡泽县行政中心7号楼322房间

    联系电话：13931050571    15932101444
城镇职工个人医疗保险关系统筹范围外（转出）
一、办理依据
　邯政【2014】91号文关于邯郸市人民政府印发《邯郸市城镇职工基本医疗保险市级统筹实施细则》的通知。

    二、承办机构
　社保中心。

　　三、服务对象
　机关事业单位参保人员、企业参保人员。

四、申请条件

符合条件的工作人员均可办理。

　　五、申报材料
1、新就业地医疗保险经办机构开具的《职工基本医疗保险关系转移接续联系函》。

2、劳动关系变更证明材料。

    六、服务流程
  参保人员持新就业地医疗保险经办机构开具的《职工基本医疗保险关系转移接续连续函》→医保科即办。

　　七、办理时限
  即来即办　

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　  地址：鸡泽县行政中心7号楼322房间

    联系电话：13931050571    15932101444
城镇职工个人医疗保险关系统筹范围外（转入）
    一、办理依据
　邯政【2014】91号文关于邯郸市人民政府印发《邯郸市城镇职工基本医疗保险市级统筹实施细则》的通知。

    二、承办机构
　社保中心。

　　三、服务对象
　机关事业单位参保人员、企业参保人员。

四、申请条件

符合条件的工作人员均可办理。

　　五、申报材料
1、原参保地医疗保险经办机构开具的《参保凭证》。

2、新用人单位填报《基本医疗保险转移接续申请表》。

3、劳动关系变更证明材料。

    六、服务流程
  参保人员持原参保地医疗保险经办机构开具的《参保凭证》→医保科即办。

　　七、办理时限
  即来即办　

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　  地址：鸡泽县行政中心7号楼322房间

   联系电话：13931050571    15932101444
城镇居民医疗费用报销
一、办理依据
《邯郸市城镇居民基本医疗保险暂行办法》（邯政[2008]22号）《邯郸市劳动和社会保障局关于印发<邯郸市城镇居民基本医疗保险实施细则（试行）>的通知》（邯劳社[2008]35号）

    二、承办机构
　县社会保障中心医疗保险经办机构

　　三、服务对象
　符合事项办理条件的参保人员。

    四、申请条件

参保人员符合城镇居民基本医疗保险规定的住院和门诊费用。

　　五、申报材料
    1、住院收费专用票据、病历复印件（医院盖章）、诊断证明（医院盖章）、住院费用清单（医院盖章）、参保患者身份证（或户口簿复印件）、参保患者本人银行卡复印件；

    2、因生育发生的住院医疗费用还需提供准生证、出生证复印件；

    3、县外住院还需提供《城镇居民医疗保险参保人员转院申请表》；

    4、异地急诊的提供急诊等相关资料。

六、服务流程

   1、居民患病时凭医保证（卡）就医，在县内住院时应填写《鸡泽县城镇居民基本医疗保险参保人员住院登记表》，由所住定点医院盖章，与医保证（卡）复印件一并在两日内交医保经办机构备案，出院时即时报销。

   2、在县外医院住院时，需先填写《城镇居民医疗保险参保人员转院申请表》，到县社保中心备案。在县外医院住院发生的医疗费，由个人先垫付，参保患者出院后15日内带医疗证（卡）、诊断证明、住院发票、费用清单、转诊备案表、身份证、银行卡复印件，生育报销还需带准生证和医学出生证明原件、复印件，到县社保中心审核报销。

七、办理时限
  工作时间内县医疗保险经办机构随时受理。

    八、收费依据及标准
  免费。

　　九、咨询方式
　　鸡泽县行政中心7号楼322房间。

电话：7523309
城镇职工医疗保险参保单位信息变更
一、办理依据
　邯政【2014】91号文关于邯郸市人民政府印发《邯郸市城镇职工基本医疗保险市级统筹实施细则》的通知。

    二、承办机构
　社保中心。

　　三、服务对象
　机关事业单位及企业。

四、申请条件

符合条件的单位、企业均可办理。

　　五、申报材料
1、填报《信息变更登记表》或《信息注销登记表》。

2、变更（注销）内容相关资料证明。

    六、服务流程
  参保单位申报材料→审核材料→医保科即办。

　　七、办理时限
  即来即办　

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　 地址：鸡泽县行政中心7号楼322房间

   联系电话：13931050571    15932101444
城镇职工医疗保险中断缴费及注销
一、办理依据
　邯政【2014】91号文关于邯郸市人民政府印发《邯郸市城镇职工基本医疗保险市级统筹实施细则》的通知。

    二、承办机构
　社保中心。

　　三、服务对象
　机关事业单位参保人员、企业参保人员。

四、申请条件

符合条件的工作人员均可办理。

　　五、申报材料
1、填报《城镇职工信息变更登记表》。

2、因死亡注销的人员还需提供医学死亡证明或火化证明或户籍注销证明及其他相关证明材料。

    六、服务流程
  参保单位或个人申报材料→审核材料→医保科即办。

　　七、办理时限
  即来即办　

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　 地址：鸡泽县行政中心7号楼322房间

   联系电话：13931050571    15932101444
创业培训
    一、办理依据
河北省财政政、河北省人社厅《关于进一步加强就业专项资金管理有关问题的通知》（冀财社【2011】154号）；河北省人社厅、河北省财政厅《关于贯彻落实省政府办公厅进一步做好普通高等学校毕业生就业创业工作实施意见有关问题的通知》（冀人社字【2013】249号）等.

    二、承办机构
　鸡泽县人社局创业指导中心。

　　三、服务对象
城镇登记失业人员、农村转移就业劳动者、毕业学年内高校和职业院校毕业生、城乡未继续升学的应届初高中毕业生、创业初期的小微企业主等。

四、申请条件

凡符合年龄（18-男60、女55）的劳动者，均可持《就业创业证》或《就业失业登记证》申请报名。

　　五、申报材料
　　1、入学登记表； 2、《就业创业证》或《就业失业登记证》复印件；3、身份证复印件；4、近期免冠小2寸照片3张； 

六、服务流程

本人持相关证件申请——审核相关报名材料——进行编班——培训

七、办理时限
  法定办理时限：无

  承诺办理时限：创业培训实行员满即开的原则。　

    八、收费依据及标准
  免费　　

　　九、咨询方式
　　鸡泽县人社局（行政中心7号楼223房间） 电话：7523309

鸡泽县人社局创业指导中心      电话：7591916

鸡泽县行政服务大厅人社局窗口  电话在：7518007

劳务派遣机构设立
一、办理依据
1.《中华人民共和国就业促进法》（主席令第七十号）；2.《劳务派遣行政许可实施办法》（人社部19号令）；3.《劳务派遣暂行规定》（人社部22号令）；

    二、承办机构
　鸡泽县劳动就业服务局

　　三、服务对象
　依法在工商行政管理部门取得《营业执照》或《企业名称预先核准通知书》的用人单位。

四、申请条件

（一）注册资本不得少于人民币二百万元；

（二）有与开展业务相适应的固定的经营场所和设施；

（三）有符合法律、行政法规规定的劳务派遣管理制度；

（四）法律、行政法规规定的其他条件。

　　五、申报材料
1.《劳务派遣经营许可申请书》一份；
2. 工商部门出具的《企业名称预先核准通知书》原件及复印件一份；
3. 公司章程及 验资机构出具的验资报告（注册资金不少于200万元）原件、复印件一份；
4. 开展业务相适应的固定的经营场所租赁合同和房产证复印件（办公面积80平方以上）一份；. 经营场所的办公设施设备清单一份；
5. 法定代表人、专职工作人员身份证原件、复印件一份；
6. 劳务派遣管理制度，包括劳动合同、劳动报酬、社会保险、工作时间、休息休假、劳动纪律等与劳动者切身利益相关的规章制度文本；
7、拟与用工单位签订的劳务派遣协议样本；
8、工作人员花名册（新公司提供拟聘工作人员花名册）；
9、劳务派遣人员花名册（新增加派遣业务的不提供）；

10、劳务派遣人员社会保险缴纳和工资发放情况（新增加派遣业务的不提供）

    六、服务流程
        工商部门预核准名称→验资机构验资→就业局受理申请材料→就业局材料审理→现场勘查→颁发劳务派遣机构行政许可证书→工商部门办证
　　七、办理时限
        法定办理时限：自受理申请之日起二十个工作日内作出是否准予行政许可。
  承诺办理时限：自受理申请之日起二十个工作日内作出是否准予行政许可。
    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　　鸡泽县劳动就业服务局  电话:7523309  7591916。
就业创业登记证
一、办理依据
　冀人社字【2010】351号关于印发《河北省<就业失业登记证>管理暂行办法》的通知。
    二、承办机构
　鸡泽县行政服务大厅（人社局窗口）。

　　三、服务对象
1、进行就业登记、失业登记的劳动者。

2、进城求职的农村劳动者。

四、申请条件

具有法定劳动年龄内的人员。

　　五、申报材料
1、填写鸡泽县《就业失业登记证》申请、换发个人申请表

2、填写《就业失业登记证》申领登记表

3、个人身份证复印件、户口本复印件

4、二寸免冠照片两张

5、办理事项相关证明（如：就业协议、失业证明等）

6、补发者需在市级以上报纸刊登遗失声明

    六、服务流程
  由本人携带相关证件，到行政服务大厅→提交相关资料审核合格后→填写登记表→工作人员办理相关证件→办结。

　　七、办理时限
  法定办理时限：河北省《就业失业登记证》管理暂行办法，第八条10个工作日办结核发手续

  承诺办理时限：即办（特殊情况除外）。　

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　　鸡泽县行政大厅人社局窗口，受理人：董奇，电话：0310-7518007。
民办职业培训机构审批
一、办理依据
《中华人民共和国民办教育促进法》（主席令第八十号）

二、承办机构
　鸡泽县人社局就业局综合科。

　　三、服务对象
　符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。

四、申请条件

举办民办学校的社会组织，应当具有法人资格。举办民办学校的个人，应当具有政治权利和完全民事行为能力。民办学校应当具备法人条件。 　　

五、申报材料
一、筹设申请材料：需要举办者向人力资源和社会保障行政部门提交办学预案，预案应载明拟办学地址，理论、实习、住宿等场所面积及容纳学员量；拟购置教学仪器、设备及资金一览表；师资力量一览表；教学计划大纲及教材；举办者的资格证明材料身份证、街道（派出所）证明。
二、正式申报材料：申办人（单位）申办报告向人力资源和社会保障行政部门提供下列材料：

　      1、行政许可申请单

2、正式设立民办学校的申办报告

3、民办职业培训学校审批表

4、经董事会成员签字（加盖中指印模）同意并明确规定举办者是否要求取得合理回报的办学章程及学校内部各项管理制度

5、校长推荐表

6、开设的专业（工种）的教学计划、大纲和相应的培训教材

7、学校教职员工资质（包括身份证、学历证书、职业资格证书或职称证书、任职资格证、上岗证等复印件）

8、办学场地有效证件。自有场地的民办学校，应出具场地产权证明，租赁或借用场地的需提交具有法律效力的租借协议。

9、由会计事务所出具的验资报告和资产评估报告

10、审批事项现场考察记录及审批表

11、设立民办学校申请的批复

    六、服务流程
举办者向人力资源和社会保障行政部门提交书面《设立民办学校申办报告》→人力资源和社会保障行政部门对照办学标准对《设立民办学校申办报告》进行审核→同意办学，由人力资源和社会保障行政部门出具“鸡泽县民办职业培训学校设立批准文书”（不同意办学，告知举办者并说明理由）→举办者按照筹设学校提供相关资料→筹设完毕，举办者向人力资源和社会保障行政部门提交完整的申报材料，对材料进行初审→初审合格后，举办者填写《民办职业培训学校审批表》，人力资源和社会保障行政部门开具受理通知单→人力资源和社会保障行政部门组织考察组对拟设立的培训学校进行实地检查评估→符合培训学校设置标准要求的（向市局备案），人力资源和社会保障行政部门下达《批准决定书》并颁发《中华人民共和国民办学校办学许可证》（不符合设置办学标准要求，人力资源和社会保障行政部门提出整改意见及期限，在期限内仍未达到要求的，不予批准办学）→举办者持《办学许可证》到民政部门进行登记并办理相关手续。
七、办理时限
  法定办理时限：审批机关应当自受理筹设民办学校的申请之日起三十日内以书面形式作出是否同意的决定。

同意筹设的，发给筹设批准书。不同意筹设的，应当说明理由。

 筹设期不得超过三年。超过三年的，举办者应当重新申报。

  承诺办理时限：自受理之日起三个月内。　

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　　鸡泽县行政中心7号楼人社局222房间，受理人：靳建彬，电话：0310-7523309
劳动人事争议仲裁
一、办理依据
1、《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》（主席令第八十号）；

2、《劳动人事争议仲裁办案规则》（人力资源和社会保障部令第2号）。

    二、承办机构
　劳动监察仲裁科。

　　三、服务对象
　符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。

四、申请条件

申请人可以自知道或应当知道其权利被侵害之日起一年内提出仲裁申请，到立案庭申请劳动人事仲裁，并按照被申请人人数提交副本。

　　五、申报材料
1、劳动者（工作人员）作为申请人：（1）申请书2份；（2）身份证复印件；（3）有委托代理人的应现场提交委托授权书；（4）被申请人注册登记资料；（5）相应的证据及证据清单2份。

2、用人单位作为申请人：（1）申请书2份；（2）营业执照或事业单位法人证书副本、企业组织机构代码证复印件；（3）法定代表人身份证明书；（4）授权委托书；（5）相应的证据及证据清单2份。

仲裁申请书应当载明下列事项：①劳动者的姓名、性别、年龄、职业、工作单位和住所，用人单位的名称、住所和法定代表人或者主要负责人的姓名、职务；②仲裁请求和所根据的事实、理由；③证据和证据来源、证人姓名和住所。

书写仲裁申请确有困难的，可以口头申请，由仲裁委员会记入笔录，经申请人签名或者盖章确认。

    六、服务流程
当事人递交申请材料→审查申请材料→决定是否受理→（已受理的）征得双方当事人同意进行庭前调解→（不同意庭前调解或调解不成）开庭审理或庭中调解→作出仲裁裁决（调解）书。

　　七、办理时限
法定办理时限：劳动人争议仲裁委员会收到仲裁之日起五日内，认为符合受理条件的，应当受理，并通知当事人；认为不合理受理条件的，应当书面通知申请人不予受理，并说明理由。对劳动人事争议仲裁委员会不予受理或者逾期未作出决定的，申请人可以就该劳动争议事项向人民法院提起诉讼。

承诺办理时限：仲裁委员会自受理仲裁申请之日起四十五日内审结，案情复杂需要延期的，经批准最长不超过六十日。因出现案件处理依据不明确需请示有关机构或者案件处理需等待工伤认定、伤残等级鉴定、司法鉴定结论、公告送达等其他需要中止仲裁审理的客观情形，经批准，可以中止案件审理，并书面通知当事人，仲裁时效中止不计入仲裁办案时效内。逾期未作出仲裁裁决的，当事人可以就该争议事项向人民法院提起诉讼。

    八、收费依据及标准
  申请劳动、人事仲裁不收费。

　　九、咨询方式
　　鸡泽县劳动人事争议仲裁委员会（鸡泽县行政服务中心7号楼202房间）

电话：7523309

机关事业参保人员退休待遇申报核定
一、办理依据
1. 《中华人民共和国社会保险法》（主席令第三十五号）；

2.《国务院关于机关事业单位工作人员养老保险制度改革的决定》(国发〔2015〕2号)；

3.《关于贯彻落实〈国务院关于机关事业单位工作人员养老保险制度改革的决定〉的通知》（人社部发〔2015〕28号）；

4.《关于印发〈机关事业单位工作人员基本养老保险经办规程〉的通知》（人社部发〔2015〕32号）。

    二、承办机构
鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
所有符合参保登记条件的机关事业单位以及职工。

四、申请条件
符合参保条件的机关事业单位。
五、申报材料
1.《机关事业单位基本养老保险参保人员养老保险待遇申领表》

2. 参保人员有效证件及档案

3. 按现行人事管理权限审批的相关材料；

4.其他规定证件及资料。

六、服务流程

申请→受理→初审→复审→办结

七、办理时限
材料齐全，即时受理，15个工作日内办结

八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式
地 址：鸡泽县行政中心7号楼202房间

联系电话：13930084000 15131021525
机关事业参保人员退休死亡待遇申报核定
一、办理依据
1. 《中华人民共和国社会保险法》（主席令第三十五号）；

2.《国务院关于机关事业单位工作人员养老保险制度改革的决定》(国发〔2015〕2号)；

3.《关于贯彻落实〈国务院关于机关事业单位工作人员养老保险制度改革的决定〉的通知》（人社部发〔2015〕28号）；

4.《关于印发〈机关事业单位工作人员基本养老保险经办规程〉的通知》（人社部发〔2015〕32号）。

    二、承办机构
鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
所有符合参保登记条件的机关事业单位以及职工。

四、申请条件
符合参保条件的机关事业单位。
五、申报材料
1.《机关事业单位退休（职）人员死亡待遇申报表》

2. 火化证明原件及复印件；

3. 殡仪馆行政收费票据原件及复印件；

4. 医学死亡证明原件及复印件。

5.其他规定的相关证件、资料

六、服务流程

申请→受理→初审→复审→办结

七、办理时限
材料齐全即办。　

八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式
地 址：鸡泽县行政中心7号楼202房间

联系电话：13930084000 15131021525
机关事业单位养老保险登记
一、办理依据
1.《中华人民共和国社会保险法》（主席令第三十五号）；

2.《关于印发〈机关事业单位工作人员基本养老保险经办规程〉的通知》（人社部发〔2015〕32号）。

    二、承办机构
　鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
　所有符合参保登记条件的机关事业单位以及职工。

四、申请条件
符合参保条件的机关事业单位。
五、申报材料
1、有关职能部门批准单位成立文件； 

2、《组织机构代码证》（副本）； 

3、事业单位还需提供《事业单位法人登记证书》（副本）。参照《公务员法》管理的单位还需提供参照《公务员法》管理相关文件； 

4、单位法定代表人（负责人）的任职文件和身份证； 

5、在职人员花名册和离退休人员花名册； 

6、单位工资调整方案。 

六、服务流程
申请→调查→受理→初审→复审→办结 

七、办理时限
材料齐全即时受理，15个工作日内办结。　

八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式
地 址：鸡泽县行政中心7号楼202房间

联系电话：13930084000 15131021525
机关事业单位养老保险关系个人信息变更
一、办理依据
1. 《中华人民共和国社会保险法》（主席令第三十五号）；

2.《国务院关于机关事业单位工作人员养老保险制度改革的决定》(国发〔2015〕2号)；

3.《关于贯彻落实〈国务院关于机关事业单位工作人员养老保险制度改革的决定〉的通知》（人社部发〔2015〕28号）；

4.《关于印发〈机关事业单位工作人员基本养老保险经办规程〉的通知》（人社部发〔2015〕32号）。

    二、承办机构
　鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
所有符合参保登记条件的机关事业单位以及职工。

四、申请条件
符合参保条件的机关事业单位。
五、申报材料
1.填报《机关事业单位基本养老保险参保人员信息变更表》；

2.参保人员有效身份证件或社会保障卡；

3.变更姓名、公民身份号码等关键基础信息的，需提供公安部门证明；变更出生日期、参加工作时间、视同缴费年限等特殊信息的，需提供本人档案及相关部门审批认定手续；

六、服务流程

申请→受理→初审→复审→办结

七、办理时限
材料齐全即办。　

八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式
地 址：鸡泽县行政中心7号楼202房间

联系电话：13930084000 15131021525
机关事业单位养老保险关系建立
一、办理依据
1. 《中华人民共和国社会保险法》（主席令第三十五号）；

2.《国务院关于机关事业单位工作人员养老保险制度改革的决定》(国发〔2015〕2号)；

3.《关于贯彻落实〈国务院关于机关事业单位工作人员养老保险制度改革的决定〉的通知》（人社部发〔2015〕28号）；

4.《关于印发〈机关事业单位工作人员基本养老保险经办规程〉的通知》（人社部发〔2015〕32号）。

二、承办机构
鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
所有参保的机关事业单位以及职工。

四、申请条件
符合参保条件的机关事业单位。
五、申报材料
(1)机关事业单位基本养老保险手续办理申请；

(2)编制部门编制审核通知单；

(3)组织人社部门调入通知单或介绍信；

(4)组织人社部门工资审批表；

(5)干部职工四审定；

(6)《跨统筹范围内（外）流动基本养老保险关系转移表》。

(7)身份证。

六、服务流程
申请→受理→初审→复审→办结

七、办理时限
材料齐全即办

八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式
地 址：鸡泽县行政中心7号楼202房间

联系电话：13930084000 15131021525
机关事业单位养老保险关系终止及在职死亡人员丧抚待遇核定
一、办理依据
1. 《中华人民共和国社会保险法》（主席令第三十五号）；

2.《国务院关于机关事业单位工作人员养老保险制度改革的决定》(国发〔2015〕2号)；

3.《关于贯彻落实〈国务院关于机关事业单位工作人员养老保险制度改革的决定〉的通知》（人社部发〔2015〕28号）；

4.《关于印发〈机关事业单位工作人员基本养老保险经办规程〉的通知》（人社部发〔2015〕32号）。

    二、承办机构
　鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
　所有符合参保登记条件的机关事业单位以及职工。

四、申请条件
符合参保条件的机关事业单位。
五、申报材料
1.机关事业单位基本养老保险手续办理申请；

2.在职死亡的，需提供以下材料：

（1）火化证明；

（2）医学死亡证明；

（3）殡仪馆行政收费票据；

（4）参保人员户口所在地派出所出具的户口注销证明或其人身份证；

（5）参保人员因病或非因公死亡丧葬抚恤待遇的函（若参保人员未参工伤保险的，单位还需提供《未参加工伤保险职工因病或非因公死亡原因担保书》）；

（6）参保人员最后一次的档案工资审批表。

3.丧失中华人民共和国国籍的，需提供出国（境）定居的有效证件和经过公证的翻译件、户籍所在地公安部门出具的户籍注销证明。

六、服务流程

申请→受理→初审→复审→办结

七、办理时限
材料齐全即办。　

八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式
地 址：鸡泽县行政中心7号楼202房间

联系电话：13930084000 15131021525
机关事业单位养老保险关系转出
一、办理依据
1. 《中华人民共和国社会保险法》（主席令第三十五号）；

2.《国务院关于机关事业单位工作人员养老保险制度改革的决定》(国发〔2015〕2号)；

3.《关于贯彻落实〈国务院关于机关事业单位工作人员养老保险制度改革的决定〉的通知》（人社部发〔2015〕28号）；

4.《关于印发〈机关事业单位工作人员基本养老保险经办规程〉的通知》（人社部发〔2015〕32号）。

二、承办机构
鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
所有符合参保登记条件的机关事业单位以及职工。

四、申请条件
符合参保条件的机关事业单位。
五、申报材料
1.养老保险关系转出申请；

2.县级及以上党委组织部门、人力资源和社会保障行政部门正式录用通知书、调令、任职文件或事业单位聘用合同等；

3.新单位所参保的社保经办机构开具的接收函；

4.身份证；

六、服务流程

申请→受理→初审→复审→办结

七、办理时限
材料齐全即办。　

八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式
地 址：鸡泽县行政中心7号楼202房间

联系电话：13930084000 15131021525
劳动用工备案
一、办理依据

1、《中华人民共和国劳动合同法》（主席令第六十五号）；

2、《劳动合同法实施条例》（国务院令第535号）；

3、《关于建立劳动用工备案制度的通知》（劳社部发【2006】46号）。

    二、承办机构

　劳动科。

　　三、服务对象

　符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。

四、申请条件

凡本县行政区域内依法成立的企业、民办非企业单位、个体经济组织，应当进行劳动用工备案。

国家机关、事业组织、社会团体和与劳动者建立劳动合同关系的应当进行用工备案。

　　五、申报材料

1、用人单位进行劳动用工备案的信息应当包括：用人单位名称、法定代表人、经济类型、组织机构代码，招用职工的人数、姓名、性别、公民身份号码，与职工签订劳动合同的起止时间，终止或解除劳动合同的人数、职工姓名、时间等；

2、用人单位新招用职工或与职工续订劳动合同的，应自招用或续订劳动合同之日起30日内进行劳动用工备案。用人单位与职工终止或解除劳动合同的，应在终止或解除劳动合同后7日内进行劳动用工备案。用人单位名称、法定代表人、经济类型、组织机构代码发生变更后，应在30内办理劳动用工备案变更手续。用人单位注销后，应在7日内办理劳动用工备案注销手续；

3、用人单位登记地址注册地与实际经营地不一致的，在实际经营地的劳动保障行政部门进行劳动用工备案；

4、用工登记表、用工备案花名册及劳动合同文本、身份证原件及复印件等相关材料。

    六、服务流程

申报人申请办理用工备案→窗口工作人员受理审查→材料不齐全、不符合要求的说明原因反馈申报人，并将材料退还→材料齐全、符合文件依据要求的，按照工作程序进行上网登记→办理相关备案手续→上网进行办件处理及归档

七、办理时限

   自受理之日起5个工作日内作出是否准予行政确认的决定。

    八、收费依据及标准

  免费

　　九、咨询方式

　　鸡泽县劳动科（鸡泽县行政服务中心7号楼202房间）

电话：7523309

创业担保贷款
一、办理依据
　《关于加强小额担保贷款财政贴息资金管理的通知》财金[2013]84号。
    二、承办机构
　小额贷款担保中心。
　　三、服务对象
　　持《就业创业证》（含《就业失业登记证》，下同）的城镇登记失业人员、高校毕业生、进城创业农村劳动者、完全失去土地和就地转移创业农民，以及持军人退出现役有效证件的人员。
四、申请条件

自谋职业、自主创业或合伙经营与组织起来就业，其自筹资金不足的。

　　五、申报材料
　1、创业担保贷款申请审核表；2、本人身份证、户口本、失业证、营业执照复印件各一份；3、租赁协议。

    六、服务流程
  自愿申请→办理《就业创业证》→自愿参加SYB创业培训→经办担保机构审核→经办金融机构核贷→办理贷款手续。

　　七、办理时限
  材料齐全即办。　

    八、收费依据及标准
  免费。

　　九、咨询方式
　      地 址：鸡泽县行政中心7号楼222房间

联系电话：0310-7523309
生育保险个人信息变更
一、办理依据
　《河北省城镇职工生育保险暂行办法》（冀政[2007]34号）、《邯郸市城镇职工生育保险实施办法》（市政[2007]2号）

二、承办机构
　县社会保障中心医疗保险经办机构

　　三、服务对象
我县辖区内所有用人单位，包括机关、事业单位和各类企业

    四、申请条件

需进行个人信息变更的单位。

　　五、申报材料
       1、填报《参加社会保险人员登记人员变动申报名册》；

 2、需变更信息的个人身份证原件及复印件一份。

    六、服务流程
    参保单位申报材料→审核材料→医保中心经办机构即办。

七、办理时限
  即时办理。

    八、收费依据及标准
  免费。

　　九、咨询方式
　　鸡泽县行政中心7号楼322房间。

电话：7523309
城镇居民医疗费用报销
一、办理依据
《邯郸市城镇居民基本医疗保险暂行办法》（邯政[2008]22号）《邯郸市劳动和社会保障局关于印发<邯郸市城镇居民基本医疗保险实施细则（试行）>的通知》（邯劳社[2008]35号）

    二、承办机构
　县社会保障中心医疗保险经办机构

　　三、服务对象
　符合事项办理条件的参保人员。

    四、申请条件

参保人员符合城镇居民基本医疗保险规定的住院和门诊费用。

　　五、申报材料
    1、住院收费专用票据、病历复印件（医院盖章）、诊断证明（医院盖章）、住院费用清单（医院盖章）、参保患者身份证（或户口簿复印件）、参保患者本人银行卡复印件；

    2、因生育发生的住院医疗费用还需提供准生证、出生证复印件；

    3、县外住院还需提供《城镇居民医疗保险参保人员转院申请表》；

    4、异地急诊的提供急诊等相关资料。

六、服务流程

   1、居民患病时凭医保证（卡）就医，在县内住院时应填写《鸡泽县城镇居民基本医疗保险参保人员住院登记表》，由所住定点医院盖章，与医保证（卡）复印件一并在两日内交医保经办机构备案，出院时即时报销。

   2、在县外医院住院时，需先填写《城镇居民医疗保险参保人员转院申请表》，到县社保中心备案。在县外医院住院发生的医疗费，由个人先垫付，参保患者出院后15日内带医疗证（卡）、诊断证明、住院发票、费用清单、转诊备案表、身份证、银行卡复印件，生育报销还需带准生证和医学出生证明原件、复印件，到县社保中心审核报销。

七、办理时限
  工作时间内县医疗保险经办机构随时受理。

    八、收费依据及标准
  免费。

　　九、咨询方式
　　鸡泽县行政中心7号楼322房间。

电话：7523309
生育保险参保单位单位登记
一、办理依据
　《河北省城镇职工生育保险暂行办法》（冀政[2007]34号）、《邯郸市城镇职工生育保险实施办法》（市政[2007]2号）

二、承办机构

　县社会保障中心医疗保险经办机构

　　三、服务对象
我县辖区内所有用人单位，包括机关、事业单位和各类企业

四、申请条件

参保人员符合城镇居民基本医疗保险规定的住院和门诊费用。

　　五、申报材料
         1、参保单位营业执照、批准成立部门证件或其他核准执业证件的原件和复印件、组织机构统一代码证书原件和复印件。单位法定代表人身份证原件及复印件，银行开户许可证。

         2、参保花名册

    六、服务流程
    参保单位申报材料→审核材料→医保中心经办机构即办。

    七、办理时限
  即时办理。

    八、收费依据及标准
  免费。

　　九、咨询方式
　　鸡泽县行政中心7号楼322房间。

电话：7523309
生育保险参保单位信息变更
    一、办理依据
　 《河北省城镇职工生育保险暂行办法》（冀政[2007]34号）、《邯郸市城镇职工生育保险实施办法》（市政[2007]2号）

二、承办机构

　县社会保障中心医疗保险经办机构

　　三、服务对象
我县辖区内所有用人单位，包括机关、事业单位和各类企业

四、申请条件

需进行信息变更登记的单位。

　　五、申报材料
        1、填报《参加社会保险人员登记人员变动申报名册》

        2、变更内容相关资料证明。

    六、服务流程
    参保单位申报材料→审核材料→医保中心经办机构即办。

七、办理时限

  即时办理。

    八、收费依据及标准
  免费。

　　九、咨询方式
　　鸡泽县行政中心7号楼322房间。

电话：7523309
生育保险待遇结算
一、办理依据
　《河北省城镇职工生育保险暂行办法》（冀政[2007]34号）、《邯郸市城镇职工生育保险实施办法》（市政[2007]2号）

    二、承办机构
　县社会保障中心医疗保险经办机构

　　三、服务对象
　我县辖区内所有用人单位，包括机关、事业单位和各类企业

四、申请条件

需申请待遇结算的单位。

　　五、申报材料
        1、计生部门发放的《第一个孩子生育登记证》或《第二个子女生育证》；

2、医院出具的出生证、病历复印件、住院发票、诊断证明；

3、单位证明、产妇身份证复印件。

   六、服务流程
   受理申请材料，决定是否受理→受理并登记有关信息→审核结算→拨付报销费用。

   七、办理时限
 受理次月拨付生育保险待遇。

   八、收费依据及标准
 免费。

　　九、咨询方式
　　鸡泽县行政中心7号楼322房间。

电话：7523309
生育保险中断缴费及注销
一、办理依据
　 《河北省城镇职工生育保险暂行办法》（冀政[2007]34号）、《邯郸市城镇职工生育保险实施办法》（市政[2007]2号）

    二、承办机构
　县社会保障中心医疗保险经办机构

　　三、服务对象
　我县辖区内所有用人单位，包括机关、事业单位和各类企业

四、申请条件

需进行中断缴费及注销登记的单位。

　　五、申报材料
        1、填报《参加社会保险人员登记人员变动申报名册》

        2、中断缴费及注销内容相关资料证明。

    六、服务流程
    参保单位申报材料→审核材料→医保中心经办机构即办。

七、办理时限

  即时办理。

    八、收费依据及标准
  免费。

　　九、咨询方式
　　鸡泽县行政中心7号楼322房间。

电话：7523309
新生儿参保登记
一、办理依据
《邯郸市人力资源和社会保障局关于城镇居民医保新生儿参保、调整意外伤害报销范围和待遇及大额医保支付限额有关政策的通知》邯人社办[2011]83号

    二、承办机构
　县社会保障中心医疗保险经办机构

　　三、服务对象
　符合事项办理条件的参保人员。

四、申请条件

参保时未满1周岁且为邯郸市城镇户籍新生儿。

　　五、申报材料
    1、新生儿户口簿；

    2、新生儿父母或其他合法监护人参加国家基本医疗保险的证明原件一份。

    六、服务流程
    1、集中办理参保期时，参保地点为新生儿户籍所在地乡镇、街道（社区）或居委会。非集中办理参保期时，参保地点为新生儿户籍所在地县医保经办机构。

2、集中办理参保期时，新生儿只缴纳个人缴费部分，按年缴费；非集中办理参保期时，新生儿参保需缴纳个人缴费部分及各级财政补助部分。
七、办理时限
即办。新生儿出生后，三个月内办理当年城镇居民医疗保险参保缴费手续的，自出生之日起享受城镇居民医疗保险待遇；超过三个月办理的，自参保缴费的次月起享受当年城镇居民医疗保险待遇。

    八、收费依据及标准
  免费。

　　九、咨询方式
　　鸡泽县行政中心7号楼322房间。

电话：7523309
城镇居民医疗保险参保登记
一、办理依据
邯郸市人民政府关于印发《邯郸市城镇居民基本医疗保险暂行办法》的通知（邯政[2008]22号，邯郸市劳动和社会保障局关于印发《邯郸市城镇居民基本医疗保险实施细则（试行）》的通知（邯劳社[2008]35号）

    二、承办机构
　县社会保障中心医疗保险经办机构

　　三、服务对象
　符合事项办理条件的参保人员。

四、申请条件

具有当地城镇户口（不含户口在本市享受异地养老金人员和现役军人），不符合城镇职工基本医疗保险和新型农村合作医疗参保条件人员。

　　五、申报材料
1、户口簿或身份证原件及复印件；

2、城镇低保户和二级以上重残人员，年人均收入不足本市居民年人均可支配收入三分之一的家庭中60周岁以上老年人，参保时需同时持民政或残联等部门出具的低保证、重残证等有效证明材料；

    六、服务流程
（1）新参保人员可持城镇居民户口薄、身份证等有效证件原件、复印件及近期正面免冠一寸照片两张，到户籍所在街道、居委会以家庭为单位全员办理参保手续，中小学生由学校组织办理缴费参保登记手续；

（2）续保人员可持城镇居民户口薄、身份证等有效证件原件及居民医疗保险证，到户籍所在街道、居委会以家庭为单位全员办理缴费参保手续，中小学生由学校组织办理缴费参保手续；

（3）城镇低保户和二级以上重残人员参保时需同时持民政或残联等部门出具的低保证、重残证等有效证明材料；

（4）街道、居委会及学校将参保材料整理无误后，交县社会保障中心医保经办机构审查，审查无误并将新参保人员医疗证办清后，交由街道、居委会及学校发放给个人。

七、办理时限
  即办。每年第四季度办理

    八、收费依据及标准
  免费。

　　九、咨询方式
　　鸡泽县行政中心7号楼322房间。

电话：7523309
工伤保险参保登记
一、办理依据
　　  《工伤保险条例》中华人民共和国国务院令第375号，《河北省工伤保险实施办法 》河北省人民政府令〔2011〕第21号。

    二、承办机构
　社保中心工伤保险科。

　　三、服务对象
根据《中华人民共和国劳动法》和国务院颁布的《费征缴暂行条例》的规定，国有企业、城镇集体企业、村办集体企业和其它城镇企业职工，民办非企业单位及其职工，个体工商户、城镇自由职业者均应当按照规定参加社会保险。

四、申请条件

用人单位自成立之日起三十日内，按照属地管理原则，向当地经办机构申请办理工伤保险参保登记。

五、申报材料

企业法人营业执照、税务登记证、组织机构代码证复印件（加盖公章）；所有参保人员身份证复印件（加盖公章）
六、服务流程
1、单位到社保经办机构办理单位参保。

2、办理人员参保。

　　七、办理时限
  15日内审核完毕（一般情况当即办理）　

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　　来人或电话咨询。咨询电话：0310-7523309
工伤伤残待遇审核
 一、办理依据
《工伤保险条例》中华人民共和国国务院令第375号，《河北省工伤保险实施办法 》河北省人民政府令〔2011〕第21号。

    二、承办机构
　社保中心工伤保险科。

　　三、服务对象
本县行政区域内所有参加工伤保险的国有企业、城镇集体企业、村办集体企业和其它城镇企业职工，事业单位，民办非企业单位，个体工商户的工伤职工。

四、申请条件

1、工伤职工在事故伤害发生前已参加工伤保险，并正常缴纳相关费用；
2、伤职工在工伤事故发生后，已被统筹地区劳动部门认定为工伤的；
3、申请人是用人单位、工会组织、工伤职工本人或其直系亲属。
五、申报材料

（1）工伤职工的《工伤认定决定书》

（2）《劳动能力鉴定结论通知书》原件；

（5）工伤职工的身份证复印件

（6）领取一次性医疗补助金的加附《解除劳动合同通知》

六、服务流程

1、单位每月1-3日报送本单位上月新认定、鉴定工伤职工《工伤认定决定书》、《劳动能力鉴定结论通知书》。

2、每月5日工伤保险科将单位新报送工伤人员录入数据库，生成报表向市中心申请待遇。

3、每月20日单位到财务领取待遇。

　　七、办理时限
  5日内审核完毕。
    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　　来人或电话咨询。咨询电话：0310-7523309
工亡待遇审核
一、办理依据
　　《工伤保险条例》中华人民共和国国务院令第375号，《河北省工伤保险实施办法 》河北省人民政府令〔2011〕第21号。

    二、承办机构
　社保中心工伤保险科。

　　三、服务对象
本县行政区域内所有参加工伤保险的国有企业、城镇集体企业、村办集体企业和其它城镇企业职工，事业单位，民办非企业单位，个体工商户的工亡职工。

四、申请条件

1、工亡职工在事故伤害发生前已参加工伤保险，并正常缴纳相关费用；
2、工亡职工在工伤事故发生后，已被统筹地区劳动部门认定为工伤的；
3、申请人是用人单位、工会组织、工伤职工本人或其直系亲属。
五、申报材料

⑴工亡认定决定书；
⑵工亡职工身份证、户口簿、火化证（看原件收复印件）；

⑶劳动能力鉴定委员会作出的供养亲属完全丧失劳动能力的鉴定结论；

⑷被供养人户口簿、身份证、公安户籍管理的关系证明；
⑸被供养人的农行卡复印件；
⑹村、乡镇政府出具的无生活来源及靠死者生前提供主要生活来源的证明；

⑺村、乡镇政府、单位出具的证明被供养人与工亡人员的关系证明；
⑻民政部门出具的孤寡老人或孤儿的证明；

六、服务流程

1、单位每月1-3日报送本单位上月新认定工亡职工《工伤认定决定书》。

2、每月5日工伤保险科将单位新报送工亡人员录入数据库，生成报表向市中心申请待遇。

3、每月20日单位到财务领取待遇。

　　七、办理时限
  5日内审核完毕。
    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　　来人或电话咨询。咨询电话：0310-7523309
专业技术职务任职资格审定
一、办理依据
　 《河北省中高级专业技术职务任职资格申报评审条件》

    二、承办机构
　人社局219办公室

　　三、服务对象
　国有企业、事业单位专业技术岗位上工作的干部、工人；乡镇企业、非公有制企业以及社会流动人员中的专业技术人员。

四、申请条件

中、高级：按照河北省职称改革领导小组办公室下发的《河北省中高级专业技术职务任职资格申报评审条件》中各类职称系列各专业规定的学历、资历、业绩等标准执行。此外，还需达到相应的计算机水平，并完成规定的继续教育任务。

初级：普通高等学校、中等专业学校的毕业生，经单位人事部门对其德、能、勤、绩进行全面考核合格后，经批准即可确认相应的专业技术资格。确认资格的具体规定是：中专毕业后，从事本专业工作满一年，可确认为“员”级资格；大学专科毕业后，从事本专业工作满三年，可确认为“助理”级资格；大学本科毕业后，从事本专业工作满一年，可确认为“助理”级资格。

　　五、申报材料
　申报评审材料及所需表格以当年《市职称工作意见》文件为准。
    六、服务流程
专业技术人员申报评审职称，首先将材料交本单位人事部门审查（事业单位人员有两级把关，一是本单位推荐，二是主管部门审查）。各单位人事部门审查的重点是专业技术人员的基本情况、工作经历和技术业绩的真实性，同时，审查其各类证件的真实性，以及是否符合相应申报条件。经审查符合条件的，按照统一的公平、公正、公开的量化测评标准进行打分排名，并按总分数由高到低的排名顺序填写《申报人员量化排序推荐公示表》，此表在本单位公示七天，量化排序和公示情况必须让所有申报人员知情并签字。经公示无异议的，根据市职改办核准的申报数额，严格按公示后的量化排序名单进行推荐申报。申报人员所有申报材料的复印件，本单位和主管部门的审核人要签字、盖章，并在申报材料相应位置填写推荐意见并加盖单位公章，报送县职改办。县职改办审核、签字、盖章，并将申报人员信息录入系统，汇总整理后统一报送市职改办。评审通过的人员由市职改办行文通知，县职改办凭任职资格通知文件到市职改办办理有关人员的职称资格证书。
　　七、办理时限
  即办

    八、收费依据及标准
依据：冀价行费字[2000]第40号

标准：高级360元，中级160元，初级100元。 

　　九、咨询方式
　  咨询办理的地点：人社局219办公室

电话：7523309
高、中级专业技术职务聘任
一、办理依据
《河北省事业单位岗位设置管理实施意见（试行）》（冀人发[2007]76号）、《河北省事业单位专业技术岗位聘用管理办法（试行）》（冀人社发[2010]57号）、《邯郸市事业单位岗位设置管理实施细则（试行）》（邯人 [2008]25号）、《邯郸市人事局关于做好全市事业单位专业技术岗位聘用工作的通知》（邯人[2009]1号）。

    二、承办机构
　人社局219办公室

　　三、服务对象
　  县机构编制部门批准设立的事业单位在职在编的专业技术人员。

四、申请条件

具备相应专业技术资格证的事业单位专业技术岗位上工作的在职在编的专业技术人员。
　　五、申报材料
　  资格证书、继续教育证书、《专业技术职务聘任呈报表》、《事业单位专业技术职务聘任花名册》。

    六、服务流程
  单位申请，报县政府批准，各单位提交申报材料，核准聘任呈报表

　　七、办理时限
  即办

    八、收费依据及标准
  免费

九、咨询方式

咨询办理的地点：人社局219办公室         电话：7523309

城乡居民社会养老保险参保登记、变更、注销、关系转移、保险费征缴、待遇支付
    一、办理依据
《人力资源社会保障部关于印发城乡居民基本养老保险经办规程的通知》（人社部发〔2014〕23号）和《河北省人民政府关于完善城乡居民基本养老保险制度的实施意见》（冀政〔2014〕69号）。
    二、承办机构
　城乡居民社会养老保险中心

　　三、服务对象
　年满16周岁（不含在校学生），非国家机关和事业单位工作人员及不属于职工基本养老保险制度覆盖范围的城乡居民。

四、申请条件

1.参保登记：年满16周岁（不含在校学生），非国家机关和事业单位工作人员及不属于职工基本养老保险制度覆盖范围的城乡居民。

2.参保变更：参保人员姓名、性别、民族、联系电话、公民身份号码、户籍所在地址、现居住地址、户籍性质、缴费档次、特殊参保群体类型、开户银行、银行账户号码、社会保障卡号等，以上内容之一发生变更的参保人员。

3.参保注销：参保人员死亡、出国（境）定居并丧失国籍的、已享受城镇职工基本养老保险、机关事业单位养老保险及其他社会养老保障待遇的参保人员。

4．保险关系转移：缴费期间跨省、地市、县转移的参保人员。

5.保险费收缴：年满16周岁未满60周岁的参保人员和有意参保人员。

6.待遇支付：参加城乡居民基本养老保险的个人，年满60周岁、累计缴费满15年，且未领取国家规定的基本养老保障待遇的，可以按月领取城乡居民基本养老保险待遇。

新农保或城居保制度实施时已年满60周岁，但未领取国家规定的基本养老保障待遇的，不用缴费，可以按月领取城乡居民养老保险基础养老金。
五、申报材料
1、参保登记：携带户口簿和居民身份证原件及复印件（重度残疾人应同时提供由各级残联部门按审批权限评审认定的第二代《中华人民共和国残疾人证》原件和复印件，其他特殊群体应同时提供相关证明材料原件和复印件）等所需材料，到户籍所在地村（居）委会提出参保申请，填写《河北省城乡居民基本养老保险参保登记表》（以下简称《参保表》）。若本人无法填写，可由亲属或协办员代填，但须本人签字、签章或留指纹确认。

村（居）协办员负责检查登记人员的相关材料是否齐全，在符合条件的《参保表》上签字、加盖村（居）委会公章，并将《参保表》、户口簿和居民身份证复印件以及其他相关材料，于每月10日前一并上报乡镇（街道）事务所。

乡镇（街道）事务所负责对登记人员的相关材料进行初审，无误后及时将参保登记信息录入城乡居民养老保险信息系统，在《参保表》上签字、加盖公章，于每月15日前将《参保表》、户口簿和居民身份证复印件以及其他相关材料一并上报县级社保机构。

县级社保机构应对登记人员的相关信息进行复核，并于每月月末前将当月新增登记人员的相关信息提供给合作金融机构（以下简称金融机构）。同时与公安、民政、残联、计生、城镇职工养老保险等信息库进行信息比对，复核无误后，通过信息系统对登记信息进行确认，在《参保表》上签字、加盖公章，同时为其建立个人账户及参保档案，并及时将有关材料归档备案。

符合参保条件的城乡居民持有社会保障卡的，县级社保机构在为其办理参保手续时应为其登记社会保障卡中加载的银行账户相关信息，用于缴纳保险费或领取待遇。登记人员未持有社会保障卡的，由人力资源社会保障部门向登记人员制发社会保障卡,在办理完社会保障卡后再办理参保手续。

暂不具备使用社会保障卡条件的地区，符合城乡居民养老保险参保条件的城乡居民也可办理参保手续，暂时使用城乡居民基本养老保险银行卡或银行存折（以下简称“银行卡（存折）”）缴纳保险费或领取待遇；具备使用社会保障卡条件后，参保登记人员要及时办理社会保障卡，县级社保机构应为其登记社会保障卡中加载的银行账户相关信息 

2.参保变更：参保人员应及时携带身份证及相关证件、材料的原件和复印件到村（居）委会申请办理变更登记手续，填写《河北省城乡居民基本养老保险变更登记表》（以下简称《变更表》）。村（居）协办员于每月10日前将相关材料及《变更表》上报乡镇（街道）事务所。　　

乡镇（街道）事务所初审无误后，将变更信息及时录入信息系统，在《变更表》上签字，加盖公章，并于每月15日前将相关材料及《变更表》上报县级社保机构。　　

县级社保机构复核无误后，对信息系统中的变更登记信息进行确认，在《变更表》上签字，加盖公章，并将有关材料归档备案。姓名、公民身份号码等发生变更的人员，人力资源社会保障部门同步换发社会保障卡。

3.参保注销：参保人员死亡的，村（居）协办员应通知其指定受益人或法定继承人在其死亡后及时办理注销登记手续。其指定受益人或法定继承人应在当地规定时限内到村（居）委会提出注销登记申请，填写《河北省城乡居民基本养老保险注销登记表》（附表9，以下简称《注销表》），并提供以下材料：　

（一）医院出具的参保人员死亡证明，或民政部门出具的火化证明（非火化区除外），或公安部门出具的户籍注销证明；人员失踪宣告死亡的，应提供司法部门出具的宣告死亡证明；

（二）指定受益人或法定继承人的户口簿、居民身份证、银行卡原件和复印件，能够确定其继承权的法律文书、公证文书或公安机关及乡镇（街道）、村（居）委会等部门出具的有关证明材料等；

（三）参保人员个人账户余额无法通过原银行账户支取的，指定受益人或法定继承人还需提供指定金融机构的其他账户信息。

参保人员出国（境）定居并丧失国籍的，应携带本人户口簿、居民身份证原件和复印件，以及出国（境）定居证明材料，到村（居）委会提出注销登记申请，填写《注销表》。

参保人员已享受城镇职工基本养老保险及其他社会养老保障待遇的，应携带本人户口簿、居民身份证原件和复印件，以及其他社会养老保险待遇领取证明材料，到村（居）委会提出注销登记申请，填写《注销表》。

村（居）协办员应于每月10日前将《注销表》及有关证明材料上报乡镇(街道)事务所。乡镇(街道)事务所初审无误后，将注销登记信息录入信息系统，并于每月15日前将上述材料上报县级社保机构。　

县级社保机构复核无误后，结算其个人账户资金余额，填写《注销表》中相关内容。按照规程有关规定，将个人账户资金余额支付给参保人员（或指定受益人、法定继承人），支付成功后，对注销信息进行确认，终止其城乡居民养老保险关系，在《注销表》上签字，加盖公章，并及时将有关材料归档备案。

4．保险关系转移：参保人员须持户籍关系转移证明以及居民身份证、户口簿原件和复印件等材料，到转入地村（居）委会提出申请，填写《参保表》和《河北省城乡居民基本养老保险关系转入申请表》（附表10，以下简称《转入表》）。村（居）协办员负责检查其提供的材料，并于每月10日前将《参保表》和《转入表》及有关材料上报乡镇（街道）事务所。转入地乡镇（街道）事务所审核无误后，应于每月15日前将《参保表》和《转入表》及有关材料上报县级社保机构。转入地县级社保机构复核无误后，应在3个工作日内向转出地县级社保机构寄送《河北省城乡居民基本养老保险关系转入接收函》（以下简称《接收函》）和户籍关系转移证明等相关材料的复印件。

转出地县级社保机构接到《接收函》和相关材料后，应在3个工作日内对申请转移人员相关信息进行核实，符合转移规定的，应及时通过信息系统为参保人员进行结息处理，打印《河北省城乡居民基本养老保险关系转出审批表》（以下简称《转出表》），并按照有关规定，于次月通过金融机构将参保人员个人账户储存额一次性划拨至转入地县级社保机构指定的银行账户，将《转出表》寄送转入地县级社保机构，并终止申请转移人员的城乡居民养老保险关系。

转入地县级社保机构收到《转出表》，确认转入的个人账户储存额足额到账后，应在3个工作日内进行实收处理，将参保、转移信息录入信息系统，为转入人员建立、记录个人账户，并通过乡镇（街道）事务所或村（居）委会告知转入人员。已经在转出地完成当年度缴费的人员，在转入地不再缴纳当年保费。

参保人员已经按规定领取城乡居民养老保险待遇的，无论户籍是否迁移，其养老保险关系不转移，继续在原参保地领取待遇，待遇领取资格核对工作由户籍迁入地社保机构协助完成。

4.城乡居民养老保险费实行按年缴纳，缴费截止日期为每年10月31日，县级社保机构可以结合本地实际确定集中缴费期，根据参保人员选定的缴费档次进行保费收缴。对于在集中缴费期内未能完成缴费的参保人员，应指导其及时办理缴费手续。　　

参保人员自主选择缴费档次，确定缴费金额，缴费标准目前设为每年100元、200元、300元、400元、500元、600元、700元、800元、900元、1000元、1500元、2000元、3000元13个档次，参保人自主选择档次，按年缴费，多缴多得。于当地规定的缴费期内，将当年的养老保险费足额存入社会保障卡的银行账户或银行卡（存折）。参保人员按上年度选定的缴费档次进行扣款。

县级社保机构通过城乡居民养老保险信息系统生成扣款明细信息，并将扣款明细信息在3个工作日内传递至金融机构。

金融机构根据县级社保机构提供的扣款明细信息从参保人员银行账户上足额划扣养老保险费（不足额不扣款）。金融机构在扣款后的1个工作日内将养老保险费转入收入户，并将扣款结果信息和资金到账凭证反馈至县级社保机构。　

县级社保机构应根据金融机构反馈的扣款信息和资金到账凭证核对扣款明细与实际到账金额是否一致。核对无误后，将扣款金额记入缴费人员个人账户。县级社保机构应按月通过信息系统生成《河北省城乡居民基本养老保险个人缴费收入汇总表》，并与金融机构当月出具的所有个人缴费资金到账凭证进行核对，确保核对无误。　

县级社保机构应及时提示乡镇（街道）事务所将未缴费人员名单反馈给村（居）协办员，村（居）协办员负责对参保人员进行缴费提醒。　

县级社保机构每年年底前应通过信息系统生成下一年度《xx年度到达领取待遇年龄参保人员名单》。乡镇（街道）事务所和村（居）协办员应提前通知需要补缴的人员办理补缴手续。

新农保或城居保制度实施时，距领取年龄不足15年的参保人员，应按规定逐年缴费，也允许补缴，累计缴费不超过15年，补缴不享受政府补贴；对距领取年龄超过15年的参保人员，应按年缴费，累计缴费不少于15年；对于没有按规定逐年缴费的，可补缴中断年度的缴费部分，但不享受相应的缴费补贴。

补缴养老保险费人员应及时到村（居）委会办理补缴手续，填写《河北省城乡居民基本养老保险补缴申请表》（以下简称《补缴表》），并将需补缴的保险费存入社会保障卡的银行账户或银行卡（存折）。村（居）协办员应在3个工作日内将《补缴表》上报至乡镇（街道）事务所。

乡镇（街道）事务所应即时对参保人员的补缴资格进行审核，审核无误后，将补缴信息录入信息系统，在3个工作日内将有关材料上报县级社保机构。县级社保机构复核无误后，通过信息系统生成《补缴扣款明细清单》，传递至金融机构。金融机构根据本规程第十六条第二款的有关规定进行扣款和信息反馈。

县级社保机构应按照本规程第十六条第三款的有关规定进行到账信息核对，核对无误后，为参保人员记录个人账户，并按月通过信息系统生成《河北省城乡居民基本养老保险补缴汇总表》，与金融机构当月出具的所有补缴资金到账凭证进行核对，确保核对无误。

对于暂不具备通过金融机构进行养老保险费扣缴条件的地区，可暂由县级社保机构、乡镇(街道)事务所会同金融机构进行收费，并为参保人员开具财政部门统一印制的社会保险费专用收据，也可由金融机构开具由财政部门监制的社会保险费专用缴费凭证。

5.待遇支付：参保人员从符合待遇领取条件的次月起开始享受城乡居民养老保险待遇。

乡镇（街道）事务所每月5日前通过信息系统生成下月《xx年xx月到达领取待遇年龄参保人员名单》和《河北省城乡居民基本养老保险待遇核定表》（以下简称《核定表》），交村（居）协办员通知参保人员核对信息并办理领取养老金手续。

参保人员应携带户口簿、居民身份证（社会保障卡）原件和复印件等材料，到户口所在地村（居）委会办理待遇领取手续，在《核定表》上签字、签章或留指纹确认。有条件的地区可留存人像、指纹、掌静脉等资料，完善待遇领取人员的个人信息登记。村（居）协办员负责检查参保人员提供的材料是否齐全真实，并于每月10日前将相关材料一并上报乡镇（街道）事务所。

乡镇（街道）事务所应审核参保人员的年龄、缴费等情况，并将符合待遇领取条件人员的相关材料于每月15日前上报县级社保机构。

县级社保机构应对有关材料进行复核，按有关规定进行重复领取待遇数据比对，确认未领取城镇职工基本养老保险、机关事业单位养老保险及其他社会养老保障待遇后，通过信息系统审核、确认参保人员城乡居民养老保险待遇。对不符合待遇领取条件的参保人员，县级社保机构应通过乡镇（街道）事务所和村（居）协办员即时告知其原因。 　

社保机构从参保人员办理待遇领取手续的次月起发放养老金。由于社保机构原因延迟办理待遇领取手续的，在参保人员办理完待遇领取手续后的次月起发放养老金并补发应享受的养老保险待遇。

城乡居民养老保险待遇实行社会化发放。县级社保机构应根据领取城乡居民养老保险待遇、个人账户资金支付等情况，通过信息系统按月生成《河北省城乡居民基本养老保险基金支付审批表》，送县级财政部门申请资金。中央财政补助资金在途或因特殊原因不能及时到位影响养老金发放的，县级社保机构应及时向政府部门进行书面报告，按照《意见》的规定由当地政府垫付。待县级财政部门将城乡居民养老保险基金划转到支出户后，县级社保机构应在养老金发放前3个工作日内将发放资金从支出户划拨至金融机构，并将待遇支付明细清单提供给金融机构，金融机构应及时将支付金额划入待遇领取人员银行账户，并于3个工作日内，向县级社保机构反馈资金支付情况明细和支付回执凭证。社保机构适时可通过金融机构与城乡居民养老保险信息系统接口实时传输资金支付情况明细。

县级社保机构应对金融机构反馈的资金支付情况明细和支付回执凭证进行核对，核对无误后，在信息系统中进行支付确认处理，并相应扣减待遇领取人员的个人账户记录额。发放不成功的，县级社保机构应会同金融机构及时查找原因，抓紧解决，并进行再次发放。　

县级社保机构应通过信息系统按月生成《河北省城乡居民基本养老保险基金支付汇总表》，并与金融机构当月出具的所有支付回执凭证进行核对，确保核对无误。

对新农保或城居保制度实施时已年满60周岁、在《国务院关于建立统一的城乡居民基本养老保险制度的意见》（国发〔2014〕8号）发布之日前未领取国家规定的基本养老保障待遇的城乡居民，在办理参保登记手续后，按照有关规定办理待遇领取手续，于次月起按规定发放基础养老金。

待遇领取人员对待遇领取标准有异议的，可提出重新核定申请。县级社保机构应对待遇领取标准重新进行核定，并将《核定表》反馈待遇领取人员，确需调整的，经待遇领取人员签字、签章或留指纹确认后修改信息系统记录，系统保留处理前的记录。

待遇领取人员在领取养老金期间服刑的，县级社保机构停止为其发放养老保险待遇。待服刑期满后，由本人提出待遇领取申请，社保机构于其服刑期满后的次月为其继续发放养老保险待遇，停发期间的待遇不予补发。

待遇领取人员自死亡次月起停止发放养老保险待遇。村（居）协办员应于每月10日前将上月死亡人员名单上报乡镇（街道）事务所，乡镇（街道）事务所于每月15日前上报至县级社保机构。县级社保机构停止对死亡人员发放待遇，待死亡人员指定受益人或法定继承人办理注销登记手续后，对死亡人员进行养老保险关系注销。

待遇领取人员死亡后被冒领的养老金应按照规定予以追回，追回后，县级社保机构方可为其指定受益人或法定继承人办理个人账户资金余额和丧葬补助金（仅限于建立丧葬补助金制度的地区）等支付手续。

县级社保机构每年应至少对城乡居民养老保险待遇领取人员进行一次资格核对，定期向享受待遇人员发放资格核对通知，规定核对时间和方式以及要求提供的相关证明资料。没有通过资格核对的，社保机构应对其进行暂停发放处理，待其补办有关手续后，从暂停发放之月起补发并续发养老保险待遇。　

县级社保机构每季度应登录部级或省级重复参保信息比对系统，进行本地城乡居民养老保险待遇领取人员的重复待遇比对。发现重复领取养老保险待遇的，要进行暂停待遇处理，核实后要按《人力资源社会保障部办公厅关于做好重复领取城乡养老保险保险待遇核查工作的通知》（人社厅发〔2014〕34号）规定进行处理。

六、服务流程
申请人提出申请->村（居）协办员具体负责城乡居民养老保险所需材料的收集与上报， ->乡镇（街道）事务所负责参保资源的调查和管理及初审，将有关信息录入信息系统。->县级社保机构负责对乡镇（街道）事务所的业务经办工作进行指导和监督考核。　

七、办理时限
承办人自收到申请人提交的申请材料之日起15个工作日内对申请材料进行审查，并根据下列情况分别作出处理：

1、申请材料齐全、符合条件的，予以受理。

2、申请材料不齐全或不符合条件的，当场告知申请人需要补正的内容。

3、不符合受理条件的，当场告知不予受理的理由。

    八、收费依据及标准
  免费

　　九、咨询方式
　  0310-7523309
工伤认定
一、办理依据
1.《工伤保险条例》（国务院令第375号）；

2.《工伤认定办法》（人力资源和社会保障部第8号令）；

二、承办机构
鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
所有符合参保登记条件的企业以及职工。

四、申请条件
县所有参保企业到龄退休职工。
五、申报材料
1.工伤认定申请表；

2.单位法人执照或营业执照（复印件）；

3.劳动、聘用合同文本复印件或者与用人单位存在劳动关系（包括事实劳动关系）、人事关系的其他证明材料；

4.受伤害职工身份证（复印件）；

5.医疗机构出具的受伤后诊断证明书或者职业病诊断证明书（或者职业病诊断鉴定书）；

6.工伤事故报告、证人证言。

7.其他相关证明材料。

六、服务流程

受理申请材料→决定是否受理→送达是否受理决定→审理→上报市作工伤认定决定→送达。

七、办理时限
自收到申请人提交的工伤认定申请材料之日起15日内对申请材料进行审查，并根据下列情况分别作出处理：（一）申请材料齐全、符合法定形式的，予以受理并出具受理凭证。（二）申请材料不齐全或不符合法定形式的，当场或15日内一次性书面告知申请单位需要补正的内容。（三）不符合受理条件的，于15日内出具书面不予受理通知书，并注明不予受理的理由。自受理工伤认定申请之日起六十日内作出工伤认定决定，并于二十日内送达。

八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式
地 址：鸡泽县行政中心7号楼202房间

联系电话：13930084000 1503009912
劳动能力鉴定
一、办理依据
1.《工伤保险条例》（国务院令第375号）；

2.《职工非因工伤残或因病丧失劳动能力程度鉴定标准》（劳社部发〔2002〕8号）；

3.《劳动能力鉴定  职工工伤与职业病致残等级》（GB/T16180-2006）。
二、承办机构
鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
所有符合参保登记条件的企业以及职工。

四、申请条件
县所有参保企业到龄退休职工。
五、申报材料
1.书面鉴定申请；

2.按规定填写的劳动能力鉴定表；

3.属于工伤的，应提交工伤认定决定书原件及复印件；

4.申请（承办）人的身份证明、被鉴定人的身份证复印件及近期免冠二寸照片1张；

5.医疗卫生机构出具的被鉴定人的伤病诊断证明、诊疗病历等职工医疗的有关资料；属于职业病的，应提供合法有效的职业病诊断（鉴定）证明；

6.申请复查鉴定的，应提交原劳动能力鉴定结论原件；

7.申请人为用人单位的，还应提供单位法定代表人证明和委托承办人的授权委托书；申请人为近亲属的应提供近亲属关系证明；申请人为职工或近亲属，如委托他人代为申请的，应提交由职工或近亲属签署的授权委托书；

8.伤残军人旧伤复发申请鉴定的，应提供伤残军人证。

六、服务流程

提出申请→资料审核→组织医务专家体检→医务专家组提出鉴定意见→市劳动能力鉴定委员会集体研究作出鉴定结论→公示→送达

七、办理时限
劳动能力鉴定结论应当自收到劳动能力鉴定申请之日起60日作出，必要时可以延长30日。

八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式
地 址：鸡泽县行政中心7号楼202房间

联系电话：13930084000 1503009912
企业养老保险参保登记
一、办理依据
1.《中华人民共和国社会保险法》（主席令第三十五号）；

二、承办机构
鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
所有参保的企业以及职工。

四、申请条件
所有参保的企业以及职工。
五、申报材料
（1）工商营业执照（三证合一）；（2）成建制转入的，还需提供转出地经办机构开具的基本养老保险关系转移介绍信和单位及职工的参保信息；（3）开户许可证；（4）其他有关证件和材料。

六、服务流程
企业提出参保申请、填写《社会保险登记表》→经办机构审核企业提供材料无误后→为企业办理养老保险参保登记手续。

七、办理时限
即办（特殊情况向后延长3个工作日）

八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式
地 址：鸡泽县行政中心7号楼202房间

联系电话：13930084000 15030099112
企业职工基本养老保险参保人员退休办理
一、办理依据
1.《国务院关于颁发〈国务院关于安置老弱病残干部的暂行办法〉和〈国务院关于工人退休、退职的暂行办法〉的通知》（国发〔1978〕104号）；

2.《关于进一步做好国有企业下岗职工基本生活保障和企业离退休人员养老金发放工作有关问题的通知》（国办发〔1999〕10号）；

    二、承办机构
鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
所有符合参保登记条件的企业以及职工。

四、申请条件
县所有参保企业到龄退休职工。
五、申报材料
1.单位申请、职工档案、需补证材料；

2.《河北省企业职工基本养老保险参保人员退休（退职）表》；

3.《邯郸市企业职工基本养老保险参保人员办理退休（退职）初审情况统计表》；

4.《邯郸市企业职工基本养老保险参保人员办理退休（退职）公示情况表》。

六、服务流程

受理申请材料，决定是否受理→审核人员审核→反馈审核意见→计算退休待遇→领取退休证

七、办理时限
当月受理，当月办结

八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式
地 址：鸡泽县行政中心7号楼202房间

联系电话：13930084000 1503009912
企业职工养老保险参保人员在职死亡待遇申报
一、办理依据
1．《中华人民共和国社会保险法》（主席令第三十五号）；    

二、承办机构
鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
所有符合参保登记条件的企业以及职工。

四、申请条件
县所有参保企业以及职工。
五、申报材料
（1）火化证原件和殡仪馆行政收费票据原件和复印件一份；

（2）医学死亡证明原件和复印件一份；

（3）户口所在地派出所出具的户口注销证明原件和复印件一份；

（4）养老保险手册原件；

（5）工伤保险中心提供未领取工伤保险死亡待遇的证明；

（6）填写《基本养老保险个人账户一次性支付（一次性待遇）申请表》（表5-8）一式四份（单位盖章）和《企业职工基本养老保险参保人员因病或非因工死亡丧葬抚恤待遇申请》一份（单位盖章）。

六、服务流程

单位或亲属提出申请（涉及视同缴费年限认定的，应先到市人社局养老保险科认定，并将养老保险科盖章认可的《关于参加基本养老保险参保人员视同缴费年限认定表》报经办机构）→经办机构审核→核算死亡待遇并发放。

七、办理时限
  材料齐全，45个工作日内办结（特殊情况延长7个工作日）

八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式
地 址：鸡泽县行政中心7号楼202房间

联系电话：13930084000 1503009912
企业职工养老保险待遇核算
一、办理依据
1.《中华人民共和国社会保险法》（主席令第三十五号）；

2.《社会保险费申报缴纳管理规定》（人社部令第20号）；

3.《人力资源和社会保障部关于切实做好社会保险费申报缴纳管理规定贯彻实施工作的通知》（人社部发〔2013〕82号）。

二、承办机构
鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
所有参保的企业以及职工。

四、申请条件
所有参保的企业以及到龄退休职工。
五、申报材料
《河北省企业职工基本养老保险参保人员退休（退职）表》

六、服务流程
申请→调查→受理→初审→复审→办结 

七、办理时限
自受理之日起，15个工作日内办结。　

八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式
地 址：鸡泽县行政中心7号楼202房间

联系电话：13930084000 15030099112
企业职工养老保险关系个人信息变更
一、办理依据
1. 《中华人民共和国社会保险法》（主席令第三十五号）；

    二、承办机构
鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
所有参保企业及职工。

四、申请条件
所有参保企业及职工

五、申报材料
1．身份证原件及复印件一份；

2．职工个人档案；

3．单位主管领导签发的变更基本信息书面报告；

4．涉及身份证号和姓名变更的需公安部门开具相关证明。

六、服务流程

单位或个人提出申请→经办机构审核，符合条件的由其参保单位填写《社会保险个人信息变更申请表》→审核无误的经办机构予以修改

七、办理时限
自受理之日起，3个工作日（特殊情况向后延长3个工作日）

八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式
地 址：鸡泽县行政中心7号楼202房间

联系电话：13930084000 15030099112
企业职工养老保险关系恢复

一、办理依据
1．《中华人民共和国社会保险法》（主席令第三十五号）；    

二、承办机构
鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
所有符合参保登记条件的企业以及职工。

四、申请条件
县所有参保企业以及职工。
五、申报材料
1.身份证、户口本原件及复印件一份；

2.与职工签订的劳动合同书一份。

六、服务流程

参保单位或个人提出申请→ 经办机构审核，符合条件的填写《建立（恢复）职工养老保险关系申报表》→经办机构审核无误，即可办理。

七、办理时限
即办（特殊情况向后延长3个工作日）

八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式
地 址：鸡泽县行政中心7号楼202房间

联系电话：13930084000 1503009912
企业职工养老保险关系建立关系
一、办理依据
1. 《中华人民共和国社会保险法》（主席令第三十五号）；

二、承办机构
鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
所有参保企业及职工。

四、申请条件
所有参保企业及职工

五、申报材料
1.单位职工应提供的材料：（1）身份证、户口本原件及复印件各一份；（2）单位与职工签订的劳动合同书一份；（3）调入人员的有关调入手续；（4）关于职工来源的有关证明材料；（5）其它有关证件和资料。

2.个体参保人员应提供的资料：（1）身份证、户口本原件及复印件各一份；（2）其它有关证件和资料。

六、服务流程

单位或个人提出申请→经办机构审核，符合条件的由其参保单位填写《社会保险个人信息变更申请表》→审核无误的经办机构予以修改

七、办理时限
即办（特殊情况向后延长3个工作日）

八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式
地 址：鸡泽县行政中心7号楼202房间

联系电话：13930084000 15030099112
企业职工养老保险关系同城转移

一、办理依据
1．《中华人民共和国社会保险法》（主席令第三十五号）；    

二、承办机构
鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
所有符合参保登记条件的企业以及职工。

四、申请条件
县所有参保企业以及职工。
五、申报材料
1.身份证原件及复印件；

2.调出单位离职手续和调入单位劳动合同；

3.特殊情况下其它有关证明资料。

六、服务流程

参保单位或个人提出申请→ 经办机构审核，符合条件的填写《职工同城流动社会保险关系转移申请表》→经办机构审核无误，即可办理。

七、办理时限
自受理之日起，3个工作日内办结（特殊情况延长3个工作日）

八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式
地 址：鸡泽县行政中心7号楼202房间

联系电话：13930084000 1503009912
企业职工养老保险关系中断
一、办理依据
1．《中华人民共和国社会保险法》（主席令第三十五号）；    

二、承办机构
鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
所有符合参保登记条件的企业以及职工。

四、申请条件
县所有参保企业以及职工。
五、申报材料
1.身份证原件及复印件一份；

2.提供单位《解除劳动合同通知书》、《终止劳动合同通知书》或其它证明材料。

六、服务流程

参保单位或个人提出申请→经办机构审核，符合条件的由单位填写《职工中断社会保险关系申报表》→经办机构审核无误，即可办理。

七、办理时限
即办（特殊情况向后延长3个工作日）

八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式
地 址：鸡泽县行政中心7号楼202房间

联系电话：13930084000 1503009912
社会保险费征缴办法
一、办理依据
1.《中华人民共和国社会保险法》（主席令第三十五号）；

2.《社会保险费申报缴纳管理规定》（人社部令第20号）；

3.《人力资源和社会保障部关于切实做好社会保险费申报缴纳管理规定贯彻实施工作的通知》（人社部发〔2013〕82号）。

二、承办机构
鸡泽县社会保障中心

　　三、服务对象
所有符合参保登记条件的企业以及职工。

四、申请条件
符合参保条件的企业以及职工。
五、申报材料
企业代码证、单位介绍信

六、服务流程

单位申请缴费→经办机构打印委托收款单→到地税部门办理缴费→经办机构登账→单位领取缴费凭证

七、办理时限
即办。　

八、收费依据及标准
免费

九、咨询方式
地 址：鸡泽县行政中心7号楼202房间

联系电话：13930084000 15030099112
财政局公共服务事项办事指南

代理记账机构设立审批办事指南

 一、办理依据
　《中华人民共和国会计法》

    二、承办机构
　鸡泽县财政局会计科

三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。

四、申请条件

1、3名以上持有会计从业资格证书的专职从业人员；2、主管代理记账业务的负责人具有会计师以上专业技术职务资格；3、有固定的办公场所；4、有健全的代理记账业务规范和财务会计管理制度。　　

五、申报材料
1、设立代理记账机构的申请报告；2、机构的协议或者章程；3、从业人员身份证明、会计从业资格证书，主管代理记账业务的负责人具备会计师以上专业技术职务资格的证明材料；4、主管代理记账业务的负责人、持有会计从业资格证书的专职从业人员在机构专职从业的书面承诺；5、办公地址及办公用房产权或者使用权证明；6、代理记账业务规范和财务会计管理制度；7、工商行政管理部门核准机构名称证明材料。

六、服务流程
 1、审核（15日），对申请材料不齐全或者不符合法定形式的，当场或者在5日内一次告知申请人需要补正的全部内容；对申请材料齐全、符合法定形式，或者申请人按照要求提交了全部补正申请材料的，予以受理。对于符合法定设立条件的，审批机关将在自受理申请之日起20日内作出批准设立代理记账机构的决定；对于需要核实情况，不能在规定时间内作出行政许可决定的，根据《中华人民共和国行政许可法》第四十二条规定，经批准，延长10日作出行政许可决定；对于核实后，申请材料和有关情况不符合法定设立条件的，审批机关将作出不予批准设立代理记账机构的决定。2、审批（15日）作出批准设立代理记账机构决定的，自作出批准决定之日起10日内向申请人下达批准文件、颁发代理记账许可证书，并在审批机关网站上予以公告；审批机关作出不予批准代理记账机构决定的，自作出不予批准决定之日起10日内书面通知申请人，书面通知中说明不予批准的理由。

　　七、办理时限
  30天

    八、收费依据及标准
  否

　　九、咨询方式
　　电话：4511108
罚没许可证年度检验办事指南
一、办理依据
　     《河北省人民政府关于修改<河北省罚没财物管理暂行办法>的决定》(省政府令〔2002〕16号)

    二、承办机构
鸡泽县非税收入管理局

　　三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。

四、申请条件

1、查执法的法律、法规依据；2、复核县法制部门初审过的《罚没许可证年检审核表》。
五、申报材料
1、执法机关向县法制部门提交申请和执法依据，经县法制部门初审通过后填写登记表；2、执法部门再到县财政局进行复核，复核无误后，由法制部门办理《罚没许可证》。
    六、服务流程
1、查执法部门法律、法规依据(1日）；2、核实执法部门是否还具有执罚职能（2日）；3、复核县法制部门是否通过初审并盖章（4日）。
　　七、办理时限
7日
    八、收费依据及标准
        否

　　九、咨询方式
        电话：4511196
国有资产处置审批办事指南
一、办理依据
　     《鸡泽县国有资产处置管理暂行办法》鸡政【2012】68号
二、承办机构
鸡泽县财政局资环科

　　三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。

四、申请条件

1、县政府部门同意；2、有偿、无偿调出国有资产的，只能在国家机关、行政事业单位、人民团体内部进行；　　

五、申报材料
1、政府或其部门领导班子同意处置意见；2、处置标的的所有资料；3、评估机构对标的的评估情况。

    六、服务流程
       1、申请，对申请材料不齐全或者不符合法定形式的，当场或者在5日内一次告知申请人需要补正的全部内容；对申请材料齐全、符合法定形式。2、自作出批准决定之日起30日内由申请人按规定处置资产。3、申请人处置完成后5日内向国有资产管理机构备案。　　

七、办理时限
30日    

八、收费依据及标准
否

　　九、咨询方式
        电话：4511176
会计证调转办事指南

一、办理依据
《中华人民共和国会计法》

    二、承办机构
鸡泽县财政局会计科

　　三、服务对象
符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。

四、申请条件

凡办理会计从业资格证书调转人员必须先完成会计从业人员基本信息采集工作并完成以前年度的继续教育。以前年度在校会计类专业的学生没有参加继续教育的还需携带毕业证书原件。
　　五、申报材料
携带《河北省会计从业人员调转登记表》两份、身份证和会计证原件
    六、服务流程
一、省内：(1日）第一步——网上申请：需要调转的会计人员请先登录“河北省会计信息网”网页上的“河北省会计人员管理系统”进入“调转登记”模块，填写省内调转信息后提交，并打印《河北省会计从业人员调转登记表》两份。
第二步——现场办理：携带《河北省会计从业人员调转登记表》两份、身份证和会计证原件于规定时间内（90天），先到调出地办理调出，再到调入地办理接收，即可完成调转手续。
二、省外调出(1日）
    第一步——网上申请：需要调转的会计人员请先登录“河北省会计信息网”网页上的“河北省    会计人员管理系统”进入“调转登记”模块，填写跨省调转信息后提交，并打印《中华人民共和        国会计从业资格调转登记表》三份。
第二步——现场办理：携带《中华人民共和国会计从业资格调转登记表》三份、身份证和会计证原件先到调出地办理调出，并于规定时间内（90天）到调入地办理接收，即可完成调转手续。
三、省外调入(1日）
    办理省外调入时，需本人携带已由调出地办理调出并盖章的《中华人民共和国会计从业资格调转登记表》两份，身份证、会计证、毕业证原件办理。
　　七、办理时限
1日

    八、收费依据及标准
否

　　九、咨询方式
电话：4511108
县直预算单位银行账户审批办事指南

一、办理依据
冀财库〔2012〕32号《河北省省级预算单位银行账户管理办法》
    二、承办机构
鸡泽县财政局国库科

　　三、服务对象
符合事项办理条件的单位、社会组织等。

四、申请条件

必须为有编办设定的预算单位且开立的银行账户必须合法、有法定开立依据。
　　五、申报材料
单位申请开立银行账户，需统一填报《鸡泽县预算单位开立（变更）银行账户申请表》，并提供证明材料。
1、开立基本存款（零余额）账户的，应提供以下证明材料：
（1）河北省机构编制委员会办公室批准本单位成立的文件；
（2）组织机构代码证；
（3）事业单位法人证书；
（4）法定代表人或单位负责人的身份证复印件；
（5）法定代表人或单位负责人的任命文件；
（6）采取招投标方式或集体决策机制选择开户银行的文件材料；

2、开立专用存款账户的，除提供基本存款（零余额）账户开户许可证外，还应提供以下证明材料：
（1）开立基本建设资金账户，应提供基本建设项目的立项批准文件；
（2）开立住房管理类账户，应提供实行住房制度改革的批复文件；
（3）开立党费、工会经费专用存款账户的，应提供该单位或有关部门设立有关机构的批文或证明、工会法人资格证书等；
（4）因按规定需要专项管理和使用的资金申请开立专用存款账户的，应提供相应的法律、法规、规章或省级以上政府、财政部门文件；
（5）因特殊情况，确需开立非税收入汇缴账户，应提供收费立项依据等文件；
（6）采取招投标方式或集体决策机制选择开户银行的文件材料；
六、服务流程
（1）受理。财政国库部门承办人受理单位报送的银行账户开立申请材料，并核对申请材料是否齐全。申请材料齐全的当场受理；对不符合规定和要求的账户申报材料，视情况要求单位补报或退回重报，材料齐全后重新受理。（1个工作日）
   （2）审核。财政国库部门承办人依据相关规定，对单位银行账户申报材料进行审核，并提出书面意见。（1各工作日）
   （3）复核。财政国库部门领导对单位银行账户申报材料进行复核并请相关业务主管科室提出会签意见。（1个工作日）
   （4）审批。财政国库部门依据经领导审定的账户审核意见在受理单位符合规定申请的20个工作日内在《鸡泽县预算单位开立（变更）银行账户申请表》上签署同意意见。（2个工作日）
　　七、办理时限
        5日

    八、收费依据及标准
否　　

九、咨询方式
电话:4511178
民政局公共服务事项办事指南

违反社会团体登记管理规定行为的处罚事项办事指南
一、办理依据
　《民间非企业单位登记管理暂行条例》（1998年国务院令第251号）。

    二、承办机构
　民间组织管理股

　　三、服务对象
　个人。

四、申请条件

　     1、经业务主管单位审查同意；2.有规范的名称、必要的组织机构；3.有与其业务活动相适应的从业人员；4.有与其业务活动相适应的合法财产；5.有必要的场所。

    五、申报材料
1、登记申请书；2、业务主管单位的批准文件；3、场所使用权证明；4、验资报告；5拟任负责人的基本情况、身份证明；6、章程草案；7民间非企业（法人）登记表（2101表）；8、内设机构备案表，印章、银行账号备案表，章程核准表。

    六、服务流程
由行政大厅窗口初审，受理（2日），审查（10日）由主管局长带队调查（5日）符合办理条件的进行审批，决定许可，不符合条件的不予许可（3日）。

　　七、办理时限
 60日办结。

    八、收费依据及标准
  不收费。

　　九、咨询方式
　　到县行政服务中心窗口咨询或电话咨询，咨询电话：18833025668。
退役士兵接受安置办事指南
一、办理依据
1、《中华人民共和国兵役法》（第十一届全国人民代表大会常务委员会第二十三次会议第三次会议第三次修正。2011年10月29日）。2、《退役士兵安置条例》国务院、中央军委令第608号。
    二、承办机构
　鸡泽县民政局安置办。
　　三、服务对象
　当年现役退伍士兵。
四、申请条件
1、士官服现役满12年的。
2、服现役期间平时荣获二等功以上奖励或者战时荣获三等功以上奖励的。
3、因战致残被评定为5级至8级残疾等级的。
4、是烈士子女的。
　　五、申报材料
　退伍证、户口本、选择自主就业。
    六、服务流程
  按照申请、受理、审核、办结的顺序依次说明具体办理流程。
　　七、办理时限
  法定办理时限：填写法律法规规定的实施、办理所需5个月；
  承诺办理时限：本部门公开承诺的实施、办理所需5个月。　
    八、收费依据及标准
  依据：不收费　
  标准：不收费
　　九、咨询方式
　鸡泽县民政局安置办：7516505

城镇居民最低生活保障待遇审批办事指南
一、办理依据
　      国务院《城市居民最低生活保障条例》第四条（1999年国务院令第271号）
    二、承办机构
　鸡泽县民政局。
　　三、服务对象
　符合事项办理条件的家庭。
四、申请条件
       持有本县非农业户口且家庭成员人均收入和实际生活水平低于低保标准的城镇贫困居民。
  　五、申报材料
        1、申请书；2、户籍证明及双方户口本原件和复印件；3、双方单位证明；4、结婚证(离婚证)、残疾证、失业证、诊断证明、下岗证等原件及复印件；5、双方身份证原件及复印件;6、填写近期家庭成员的收入情况明细表；7、填写城市低保申请表;8、家庭近期合影照一张(五寸)。   

    六、服务流程
       申请→申请人单位公布初审（7日）→低保科受理（5日内）→民主评议（5日）→调查核实审查→局办公会集体研究，公示7天→审批→发放低保金　　
   七、办理时限
 30日
    八、收费依据及标准
  不收费
咨询方式 
   地点：鸡泽县行政服务中心。
大厅电话：18833025668

评定、补评革命残疾军人 办事指南
一、办理依据
《军人抚恤优待条例》中第三章第十六条：现役军人因战、因公致残未及时评定残疾性质和评定残疾等级，在退出现役后，其正式档案中有原所在部队涉及其负伤原始情况、治疗情况及善后处理情况的记载，或者本人持有原所在部队军级以上单位指定的军队医院出具的能够说明其致残原因的《病情诊断书》《出院小结》或者正式病历、病情检查和实验分析记录的，本人（精神病患者由其利害关系人）可以向户籍所在地县级人民政府民政部门申请认定残疾性质、补办评定残疾等级；第十七条：退出现役的残疾军人的残疾情况发生恶化，原评定的残疾等级与残疾情况明显不符，本人（精神病患者由其利害关系人）向户籍所在地县级人民政府民政部门申请调整残疾等级的，可以重新评定残疾等级。河北省民政厅转发《关于印发<军人残疾等级评定标准>的通知》的通知（冀民【2012】24号）

    二、承办机构
　民政局优抚科

　　三、服务对象
　在服役期间因战因公致残退出现役的军人，在服役期间因病评定了残疾等级退出现役的残疾军人。

四、申请条件

服役期间因公因战或因病致残而退出现役的军人。

　　五、申报材料
本人档案材料、书面申请、近期二寸免冠彩色照片。

申请新办评定残疾等级，应当提交致残经过证明和医疗终结后的诊断证明；申请补办评定残疾等级，应当提交因战因公致残档案记载或者原始医疗证明；申请调整残疾等级，应当提交原评定残疾等级的证明和本人认为残疾情况与原残疾等级明显不符的医疗诊断证明。

    六、服务流程
申请人申请评定残疾等级，应当向所在单位提出书面申请；没有单位的，向户籍所在地的街道办事处或者乡镇人民政府提出书面申请（以原致残部位申请调整残疾等级的，可以直接向户籍所在地县级人民政府民政部门提出申请）。申请人所在单位或者街道办事处或者乡镇人民政府审查评定残疾等级申请后出具书面意见，连同本人档案材料，书面申请和本人近期二寸免冠彩色照片等一并报送户籍所在地的县级人民政府民政部门审查。县级人民政府民政部门对报送的有关材料进行核对，符合受理条件的签发受理通知书，材料不全或者材料不符合法定形式的应当告知当事人补充材料。县级人民政府民政部门经审查认为申请人符合因战因公负伤条件的，应当填写《评定、调整伤残等级审批表》，并在受理之日起20个工作日内，通知本人到指定的医疗卫生机构，对属于因战因公导致的残疾情况进行鉴定，由医疗卫生专家小组根据《军人残疾评定标准》，出具残疾等级医学鉴定意见。县级人民政府根据医疗卫生专家小组出具的残疾等级医学鉴定意见对申请人拟定残疾等级，在《评定、调整伤残等级审批表》上签署意见，加盖印章，连同其他申请材料，于收到医疗卫生专家小组签署意见之日起20个工作日内，一并报送设区的市人民政府民政部门或行政公署民政部门。设区的市人民政府民政部门对报送的材料审查后，在《评定、调整伤残等级审批表》上签署意见，并加盖印章。对符合条件的，于收到材料之日起20个工作日内，将上述材料报送省级人民政府民政部门。对不符合条件的，连同所有材料逐级退还申请人。省级人民政府民政部门对报送的材料初审后，认为符合条件的，逐级通知县级人民政府民政部门对申请人的评残情况进行公示。公示应当在申请人工作单位所在地或者居住地进行，时间不少于7个工作日。省级人民政府民政部门应当对公示的意见进行审核，在《评定、调整伤残等级审批表》上签署审批意见，加盖印章。对符合条件的，由民政部门办理伤残人员证，连同医疗卫生专家小组出具的伤残等级医学鉴定意见，于收到材料之日起60个工作日内逐级发给申请人。对不符合条件的，由民政部门填写《不予评定、调整伤残等级决定书》，连同所有材料逐级退还申请人。 

　　七、办理时限
  法定办理时限：自县级人民政府民政部门受理之日起120天内。

八、收费依据及标准
标准：不收费

　　九、咨询方式
　　地点：民政局优抚科

电话：7516880
救灾（捐赠）款物管理、发放办事指南
一、办理依据
《救灾捐赠管理暂行办法》（民政部【2000】22号）《自然灾害救助条例》国务院令第649号。河北省民政厅、河北省民政厅印发的《河北省自然灾害救助资金管理办法》（冀财社【2013】147号）《邯郸市自然灾害生活救助资金管理办法》（邯财社【2014】20号。《鸡泽县人民政府关于印发鸡泽县自然灾害救助工作实施细则的通知》鸡政字【2015】24号文。

二、承办机构
　鸡泽县民政局综合科。

　　三、服务对象
　全县受灾群众。

四、申请条件

        1、紧急迁移和转移安置救灾群众。

        2、因灾死亡人员家属发放抚慰金。

        3、因灾房无倒塌或严重损毁无法居住，“无钱、无粮、无自主能力”的受灾群众。

        4、因灾住房倒塌或严重损坏的受灾群众。

        5、因旱灾造成生活困难的群众。

        6、解决冬令春荒期间的受灾群众。

     五、申报材料
         申请人本人户口本、身份证复印件，灾情照片。

     六、服务流程
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七、办理时限
  法定办理时限：10个工作日。

    八、收费依据及标准
　      不收费

　　九、咨询方式
　 救灾咨询地点：鸡泽县民政局救灾科。

　  民政局咨询电话：7528259 

                                鸡泽镇政府7522732     小寨镇政府7661232 
                                    双塔镇政府7680111     曹庄镇政府7636381

                        浮图店乡政府7626140   吴官营乡政府7576800

                        风正乡政府  7590131

贫困大学生救助办事指南
一、办理依据
《社会救助暂行办法》国务院令第649号，2016年度贫困家庭大学生资助工作实施方案。具有本县户口，2016年参加全国普通高等学校统一招生考试，正式被本科一批，本科二批或专科院校录区且入学的家庭贫困生(不包括艺术类、体育类学生和军队院校及师范院校师范类等不收取费用的学生），符合下列条件之一，并经教体、民政部门认定的可申请一次性学费资助。
 （一）烈士子女、困难优抚对象家庭子女、见义勇为学生或见义勇为者家庭子女、英雄人物或其子女;

       （二）孤儿和残疾人家庭子女；
       （三）父母一方死亡或离异的单亲贫困家庭子女；
       （四）城乡低保家庭子女，特困供养人员及其家庭子女；
       （五）持有《特困职工优待证》家庭的子女； 

       （六）生活困难的劳模子女；
        (七）因病、因灾或遇突发事件等原因，造成生活特别困难无力支付学费的家庭子女；
       （八）正在进行“一帮一”帮扶，但仍未脱贫的家庭子女。
    二、承办机构
　鸡泽县民政局。
　　三、服务对象
　当年参加高考的高考生。
四、申请条件
长居本地，有本地户口的。享受低保、五保、持残疾证，单亲家庭，家庭贫困户。
　　五、申报材料
学生持资助申请、户口本、身份证、录取通知书、村委会出具的家庭经济状况证明及其它有效证件等，向民政或团委，公会，残联等部门提出就学自助申请。
    六、服务流程
        无
　　七、办理时限
  规定时限内完成
    八、收费依据及标准
   不收费
咨询方式 福彩募捐办电话：7516505

孤儿的审核、审批、资金发放办事指南
一、办理依据
　《鸡泽县民政局关于社会散居孤儿认定操作规范的通知》(鸡民[2013]45号）

    二、承办机构
　 社会事务科

服务对象　

        符合条件的孤儿　

四、申请条件

1、具有我县户籍，未满18周岁，父母双亡或法院宣告其父母死亡或查到不到生父母的未成年人。

2、具有我县户籍、未满18周岁，父母双方同时出现以下任意一种情况的未成年人，视同孤儿：双方重残或服刑；一方死亡，另一方重残或服刑；一方失踪，另一方重残或服刑；一方重残，另一方服刑。　　

    五、申报材料
　　1、孤儿本人或监护人书面申请一份（样式见附件1）。

2、孤儿本人户口、身份证复印件一份。无身份证的由户籍所在地派出所出具户籍证明。

3、监护人户口簿、身份证的复印件一份（必须有身份证复印件，否则不能办理银行卡折）。

4、孤儿父母双方情况证明原件及复印件一份。

父母死亡：由公安部门出具的死亡销户证明（原件）；或医院出具的死亡证明（原件）；或殡仪馆出具的死亡火化证明；或人民法院出具的宣告死亡法律文书复印件。

查找不到生父母：人民法院出具的孤儿父母宣告失踪判决书；对暂时无法提供人民法院宣告失踪判决书的可提供由村（居）民委员会出具的父母出走未履行抚养义务两年以上的证明（附件2），并附有3人以上邻里知情人询问笔录（附件3），经乡镇人民政府或公安部门盖章确认。

父母重残：提供1、2级残疾人证。

父母服刑：正在监狱服刑的，提供人民法院的判决书或监狱管理部门出具的服刑证明。

5、孤儿的近期半身免冠一寸彩色照片两张。

6、孤儿户籍所在地的村委会入户调查记录一份（附件4）。

7、村委会证明一份（附件5）。

8、《散居孤儿基本生活费申请审批表》，一式两份（附件6）。

9、孤儿监护协议一式三份（附件7）。
六、服务流程

        孤儿或监护人提出申请→村（居）委会审查资料，并入户调查，出具证明→附合条件，上报乡镇政府→（不附合条件退回）→乡镇审核资料，上报县民政局→县民政局审查材料→材料齐全，附合规定，给予办理→（不附合条件退回）→发放孤儿基本生活费

七、办理时限

        30日　

    八、收费依据及标准
  不收费

九、咨询方式

   电话咨询或到民政局咨询

　　
城市流浪乞讨人员救助办事指南
一、办理依据
《城市生活无着落的流浪人员救助管理办法》国务院令第381号、《城市生活无着落的流浪人员救助管理办法实施细则》（2003年民政部发布）。

    二、承办机构
　鸡泽县救助管理站

　　三、服务对象
　在我县境内流浪的乞讨人员。

四、申请条件

（一）姓名、年龄、性别、居民身份证或者能够证明身份的其他证件、本人户口所在地、住所地；

（二）是否享受城市最低生活保障或者农村五保供养；

（三）流浪乞讨的原因、时间、经过；

(四) 近亲属和乞讨关系密切亲属的姓名、住址、联系方式；

（五）随身物品的情况。

　　五、申报材料
　居民身份证或者能够证明身份的其他证件。

    六、服务流程
  按照求助申请、审核材料、救助、离站的顺序依次办理。

　　七、办理时限
  及时办结。

    八、收费依据及标准
  不收费。

　　九、咨询方式
　　到站咨询、公安或城管送来、主动救助发现。
临时救助办事指南
一、办理依据
《社会救助暂行办法》（国务院令第649号)、《国务院关于全面建设临时救助制度的通知》（国发【2014】47号）、《河北省人民政府关于进一步完善临时救助制度的通知》（冀政发【2014】3号。《鸡泽县人民政府办公室关于建立临时救助制度的通知》

    二、承办机构
        鸡泽县民政局综合科。

三、服务对象

符合事项办理条件的个人。

    四、申请条件

　      1、因遭遇意外事件、突发重大疾病、生活必需支出突然增加等各种特殊原因导致基本生活暂时出现严重苦难的家庭。

        2、因意外事件、突发重大疾病或其他特殊困难，暂时无法得到家庭支持，导致基本生活陷入困境的个人。符合生活无着的流浪、乞讨人员救助条件的，由县民政局按照有关规定提供临时食宿、急病救治、协助返回等救助。

        3、因自然灾害、重大事故、公共卫生、社会安全等突发公共事件。需要开展紧急转移安置和基本生活救助，以及属于疾病应急救助范围的家庭和个人，按照有关规定执行。

        4、县民政局认定的其他特殊困难家庭及个人。

　　五、申报材料
　　    申请临时救助，按规定提交，因火灾需提供，户口本、身份证复印件及火灾照片；因洪涝自然灾害，提供户口本，身份证复印件；突发重大疾病的需提供，户口本、身份证复印件、病历首页或诊断证明、收费单据复印件、相关证明资料，无正当理由，乡镇政府不得拒绝受理；因情况紧急无法在申请时提供相关证明材料的，乡镇政府可先行受理。

六、服务流程

        1、对本地户籍的申请对象，乡镇政府收到救助申请后，要在村民委员会协助下，于3个工作日内对临时救助申请人的家庭经济状况、人口状况、遭遇困难类型等逐一调查，视情组织民主评议，提出审核意见，并在申请人所居住的村民委员会张榜公示2天后，报县民政局审批；县民政局根据乡镇政府提交的审核意见在5个工作日内作出审批决定。救助金额不超过2个月城镇低保标准的，县民政局可委托乡镇政府审批；属乡镇政府审批的，乡镇政府要在收到申请之日起5个工作日内办结审批手续，并每月向县民政局备案。申请人在同一年度内以同一事由重复申请临时救助，无正当理由的，不予救助。

        2、对于情况紧急、需立即采取措施以防止造成无法挽回的损失或无法改变的严重后果的，各乡镇政府、县民政局要先进行救助。紧急情况解除后，要按规定补齐审核审批材料。

    七、办理时限
  法定办理时限：5个工作日。

    八、收费依据及标准
  不收费

九、咨询方式

  临时救助咨询地点：鸡泽县民政局救灾科。

　  民政局咨询电话：7528259 

    各乡镇咨询电话：鸡泽镇政府7522732     小寨镇政府7661232 
                                     双塔镇政府7680111     曹庄镇政府7636381

                        浮图店乡政府7626140   吴官营乡政府7576800

                        风正乡政府  7590131

高龄津贴发放办事指南
一、办理依据
鸡政办【2014】60号 鸡泽县人民办公室关于印发鸡泽县高龄老人津贴发放实施办法的通知 根据国家和本省有关规定，结合本县实际，具体本县户籍且年满80岁及以上的老年人，享受高龄老人津贴（以下简称“高龄津贴”）待遇。80-89周岁的老年人每人每月享受30元高龄津贴；90-99周岁的老人每人每月享受50元的高龄津贴；对100周岁及以上的老年人每人每月享受300元高龄津贴，不重复享受。享受高龄津贴的老年人年龄和待遇水平根据本县是经济发展水平和财政承受能力适时调整。。

    二、承办机构
　鸡泽县民政局。

　　三、服务对象
　符合事项办理条件的个人。

四、申请条件

60岁以上的高龄老人享受老年优待，80岁以上的高龄老人可以办理享受高龄津贴。

　　五、申报材料
　来时本人携带身份证、户口本及2寸照片。

    六、服务流程
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七、办理时限
  法定办理时限：本人来时带齐证件即可办理。　

    八、收费依据及标准
  不收费

　　九、咨询方式
　　农村户口的高龄老人到乡镇咨询办理，城镇户口的到鸡泽县民政局咨询办理。

        民政局    7528259       鸡泽镇    7522732       

    吴官营乡  7576800       曹庄镇    7636381

        双塔镇    7680111       浮图店乡  7626140

        小寨镇    7661232       风正乡    7590131

五保供养办事指南
一、办理依据
　　 根据《中华人民共和国五保供养条例》。
    二、承办机构
　　 鸡泽县民政局农村低保科。
三、服务对象
   符合事项办理条件的个人。
四、申请条件

老年、残疾或者未满16周岁的农村居民，无劳动能力、无生活来源又无法定赡养、抚养、扶养义务人，或者其法定赡养、抚养、扶养义务人无赡养、抚养、扶养能力的。
五、申报材料
农村五保户审批表，户口簿和身份证复印件，残疾的需提供残疾证明复印件，“三无”情况证明材料，村委会评议记录复印件及张榜公布情况等，近期2寸照片2张。
    六、服务流程
     无
　　七、办理时限
     法定办理时限：填写法律法规规定的实施、办理所需37工作日；
     承诺办理时限：本部门公开承诺的实施、办理所需37工作日。　
    八、收费依据及标准
      依据：不收费　
      标准：不收费
　　九、咨询方式
　　鸡泽镇人民政府：7522732    小寨镇人民政府：7661232

    双塔镇人民政府：7680111    曹庄镇人民政府：7636381 

    店上乡人民政府：7626140    风正乡人民政府：7590131

    吴官营乡人民政府：7576800

医疗救助的审核、发放和救助办事指南
一、办理依据

依据《国务院办公厅转发民政部等部门关于进一步完善医疗救助制度全面开展重特大疾病医疗救助工作意见的通知》（国办发〔2015〕30号）、《省政府办公厅转发省民政厅等部门关于进一步完善医疗救助制度全面开展重特大疾病医疗救助工作实施意见的通知》（冀政办发〔2015〕26号）和《河北省卫生和计划生育委员会等四部门关于印发提高农村贫困人口医疗保障和救助水平实施方案的通知》、《鸡泽县人民政府办公室关于进一步完善医疗救助制度全面开展重特大疾病医疗救助工作的实施意见》鸡政办发〔2016〕31号文件。

    二、承办机构

　医疗救助科

　　三、服务对象

　符合事项办理条件的个人

四、申请条件

凡在我县行政区域内居住，具有本县常住户口，且符合下列条件之一的城乡居民，可以申请享受城乡医疗救助：参加新型农村合作医疗的建档立卡贫困人口；特困供养人员；城乡低保对象；低收入家庭中的老年人、未成年人、重度残疾人和重病患者；县民政局认定的其他救助对象。

特困供养人员、城乡低保对象为重点救助对象。

    五、申报材料

办理事项需要提交的相关材料：  病例首页、诊断证明、 收费票据 、城合或农合的报销单、 身份证户口本 、账号复印件。

六、服务流程

（一）城镇救助对象的审批程序：申请人须向民政局提出书面申请，持《城镇居民最低生活保障金领取证》，带本人户口本、身份证如实提供定点医院的病例首页、城合报销单、医疗诊断证明、医疗费用单据等必要的病史材料。经局长办公会研究，集体审批。

        （二）农村救助对象的审批程序：申请人（户主）须向村委会提出书面申请，持《农村最低生活保障领取证》或《灾民救助卡》，带户口本、身份证，填写《城乡特困户医疗救助申请表》，如实提供所住医院的病例首页、农合报销单、诊断证明、医疗费用单据等必要的病史材料，经村委会核实家庭收入情况、身体健康状况、家庭生活状况后，符合救助条件的，无问题后村委会签署意见，上报乡镇政府。乡镇政府调查核实后，签署意见报县民政局审批。然后后经局长办公会研究，集体审批。

        （三）医疗救助对象符合重大疾病救助的，应在治疗期间或医疗终结后三个个月内提出救助申请，医疗终结（或出院后）三个月后未提出救助申请的，原则上不再受理。救助金每月审批一次，。救济金以临时救济方式从民政局城乡医疗救助金专户拨付。

    七、办理时限

  法定办理时限：60日；

八、收费依据及标准

  不收费

　　九、咨询方式

　　城镇救助对象咨询地点：鸡泽县民政局医疗救助科。

    民政局咨询电话：7528259   7516505

    农村救助对象咨询地点：各乡镇民政所。

    各乡镇咨询电话:鸡泽镇政府7522732     小寨镇政府7661232

                   双塔镇政府7680111     曹庄镇政府7636381

                   浮图店乡政府7626140   吴官营乡政府7576800

                   风正乡政府7590131

养老机构设立事项办事指南
一、办理依据
　《养老机构设立许可证法》中华人民工和国民政部令第48号

    二、承办机构
　社会事务股

　　三、服务对象
　民办非企业法定代表人(主要负责人）

申请条件

1、申办人应当是具有完全民事行为能力的公民，或者依法成立的组织；

2、有规范的名称、住所、机构章程和管理制度；

3、有符合养老机构相关规范和技术标准，符合国家环境保护、消防安全、卫生防疫等要求的基本生活用房、设施设备和活动场地；

4、有符合《河北省养老机构管理办法》比例规定的服务管理人员和工作人员，其中具有专业资质的技术和服务人员要占工作人员的50%以上；

5、有与服务内容和规模相适应的资金；

6、床位数在10张以上；

7、法律、法规规定的其它条件。

五、申报材料

1、设立申请书

2、《河北省养老机构设立许可申请表》

3、养老机构设立许可审批

4、申请人、拟任法定代表人或者主要负责人的资格证明文件；（身份证或法人代表委任书）

5、符合登记规定在机构名称、章程（合资、合作、公办民营、民办公助的养老机构章程中，应注明各个股东民称以及投入的资金数量、比例或所持股份）

6、管理制度

7、建设单位的竣工验收合格证明（新建出具）

8、卫生防疫的验收报告或者审查意见

9、环境保护部门的验收报告或者审查意见

10、公安消防部门出具的建设工程消防设计审核，消防验收合格意见，或者消防备案凭证；

11、服务场所的自有产权证明或者房屋租赁合同

12、管理人员、专业技术人员、服务人员的名单、身份证明文件和健康状况证明（体检证明）及相应的职业资格证书（具有专业资质的技术和服务人员要占工作人员的50%以上）

13.资金来源证明文件（银行）

14.验资证明（会计师事务所或审计师事务所）

15、资产评估报告（公办民营类等包含国有资产的养老机构，应列出国有资产明细表）
六、服务流程

         依法成立的组织或者具有完全民事行为能力的自然人向县民政局申请设立养老机构→县民政局审查是否附合设立养老机构条件→附合条件，准予建设（不附合条件不办）→建成后，提交办理《养老机构许可证》有关材料→材料齐全，办理《养老机构许可证》（材料不全返回）→发放《养老机构许可证》→按照规定开始运营

　　七、办理时限
  20日

    八、收费依据及标准
  不收费

　　九、咨询方式
　　到民政局咨询。
婚姻登记办事指南
一、办理依据
本婚姻登记处依据国务院《婚姻登记条例》、《婚姻法》、《婚姻登记工作暂行规范》，办理男女双方或一方常住户口在本市行政区域的居民之间的婚姻登记，男女双方在本地居住但常住户口均不在本地的，不属于本地登记办理，男女双方一方户口在本地但另一方常住户口不属于中国大陆的（含出国人员）不在本地登记处办理，由省民政厅指定单位办理。

    二、承办机构
　办理该事项的具体处室（行政服务大厅婚姻登记窗口）。

　　三、服务对象
　符合事项办理条件的婚姻登记当事人。

四、申请条件

（一）申请结婚登记的条件：

1.要求结婚的男女双方共同到一方当事人常住户口所在地的婚姻登记机关提出申请；

2.男年满22周岁，女年满20周岁；

3.双方均无配偶（未婚、离婚、丧偶）；

4.双方没有直系血亲和三代以内旁系血亲关系；

5.双方均不患有医学上不应当结婚的疾病；

6.双方自愿结婚；

7.当事人提交本人的户口簿、二代居民身份证或临时身份证。

（二）申请协议离婚的条件：

1.婚姻登记处具有管辖权；

2.要求离婚的夫妻双方共同到婚姻登记处提出申请；

3.双方均具有完全民事行为能力；

4.当事人持有离婚协议书，协议书中载明双方自愿离婚的意思表示以及对子女的抚养、财产及债务处理等事项协商一致的意见。

5.当事人持有内地婚姻登记机关或者中国驻外使（领）馆颁发的结婚证；

6.当事人提交2张2寸单人近期半身免冠照片；

7.当事人持有本人户口簿、身份证、结婚证原件及复印件；

五、申报材料
（一）申请结婚登记所需材料：

1.双方有效的身份证（或临时身份证）；

2.双方户口簿；

3.3张大两寸半身免冠合影近期照片；

4.现役军人另提供《士兵证》或《军官证》或《文职干部证》和《婚姻状况证明》；

5.申请结婚登记声明书（在婚姻登记机关亲自填写）。

（二）申请离婚登记所需材料：

1.双方有效身份证（或临时身份证）；

2.双方户口薄；

3.结婚证

4.离婚协议书（一式三份）；

5.每人2张2寸近期半身免冠照片；

6.现役军人另提供《士兵证》或《军官证》或《文职干部证》和《婚姻状况证明》；

7.申请结婚登记声明书（在婚姻登记机关亲自填写）。

六、服务流程

结婚登记流程


[image: image7]
离婚登记流程
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七、办理时限
  经审核，符合结（离）婚登记条件，且证件材料齐全者，当场予以登记，即发给结（离）婚证。

    八、收费依据及标准
  不收费　

　　九、咨询方式
　　地点：鸡泽县行政服务中心。

大厅电话：18833025668

收养登记事项办事指南
一、办理依据
　《中华人民共和国收养法》《中国公民收养子女登记办法》计价格【2001】523号

    二、承办机构
　社会事务股

　　三、服务对象
　自然人　

申请条件


 一、下列不满十四周岁的未成年人可以被收养：

(一)丧失父母的孤儿；

(二)查找不到生父母的弃婴和儿童；

(三)生父母有特殊困难无力抚养的子女。

二、送养人的条件：

(一)孤儿的监护人；

(二)社会福利机构；

(三)有特殊困难无力抚养子女的生父母。

三、收养人应当同时具备下列条件：

(一)无子女；

(二)有抚养教育被收养人的能力；

(三)未患有在医学上认为不应当收养子女的疾病；

(四)年满三十周岁。

无配偶的男性收养女性的，收养人与被收养人的年龄应当相差四十周岁以上。
五、申报材料

  一、收养人需提供的材料

(一)收养人的居民户口簿和居民身份证；

(二)由收养人所在单位或者村民委员会、居委会出具的本人婚姻状况、有无子女和抚养教育被收养人的能力等情况的证明； 

(三)县级以上医疗机构出具的未患有在医学上认为不应当收养子女的疾病的身体健康检查证明。

收养查找不到生父母的弃婴、儿童的，并应当提交收养人经常居住地计划生育部门出具的收养人生育情况证明；其中收养非社会福利机构抚养的查找不到生父母的弃婴、儿童的，收养人还应当提交下列证明材料：

(一)收养人经常居住地计划生育部门出具的收养人无子女的证明；

(二)公安机关出具的捡拾弃婴、儿童报案的证明。

二、送养人应当向收养登记机关提交下列证件和证明材料： 

(一)送养人的居民户口簿和居民身份证(组织作监护人的，提交其负责人的身份证件)； 

(二)收养法规定送养时应当征得其他有抚养义务的人同意的，并提交其他有抚养义务的人同意送养的书面意见。 

社会福利机构为送养人的，并应当提交弃婴、儿童进入社会福利机构的原始记录，公安机关出具的捡拾弃婴、儿童报案的证明，或者孤儿的生父母死亡或者宣告死亡的证明。 

监护人为送养人的，并应当提交实际承担监护责任的证明，孤儿的父母死亡或者宣告死亡的证明，或者被收养人生父母无完全民事行为能力并对被收养人有严重危害的证明。 

生父母为送养人的，并应当提交与当地计划生育部门签订的不违反计划生育规定的协议；有特殊困难无力抚养子女的，还应当提交其所在单位或者村民委员会、居民委员会出具的送养人有特殊困难的证明。其中，因丧偶或者一方下落不明由单方送养的，还应当提交配偶死亡或者下落不明的证明；子女由三代以内同辈旁系血亲收养的，还应当提交公安机关出具的或 者经过公证的与收养人有亲属关系的证明。

六、服务流程

    按申请—受理—审查—报批—登记—颁证的程序办理。

    七、办理时限
  90日

    八、收费依据及标准
《国家计委、财政部关于统一涉及境内外双重收费标准的通知》申请手续费每件20元，收养证工本费每证10元，收养登记调查费每件220元。
　　九、咨询方式
　　民政局：7528259。
移交政府安置的军队离退休干部护理费审批办事指南
一、办理依据
《关于审批军队离退休干部护理费有关问题的通知》第三条（河北省民政厅冀民休{1997}1号），《关于下放移交政府安置的军队离退休干部护理费审批事项的通知》（2001年7月25日省安办文件）。
    二、承办机构
　鸡泽县民政局安置办。
　　三、服务对象
　符合事项办理条件的个人。
四、申请条件
说明办理事项符合的相关条件。
　　五、申报材料
　　①个人申请书；②县以上医院证明；③本人身份证复印件；④《军队离退休干部护理费审批表》一式三份；⑤所在单位审核意见。
    六、服务流程
  按照申请、受理、审核、办结的顺序依次说明具体办理流程。
　　七、办理时限
  法定办理时限：填写法律法规规定的实施、办理规定时间内完成；
  承诺办理时限：本部门公开承诺的实施、办理规定时间内完成。　
    八、收费依据及标准
  依据：不收费　　
   标准：不收费
九、咨询方式
   鸡泽县民政局安置办：7516505。
公安局公共服务事项办事指南

二代居民身份证、临时身份证办事指南

一、办理依据

《中华人民共和国居民身份证法》由中华人民共和国第十届全国人民代表大会常务委员会第三次会议于2003年6月28日通过，自2004年1月1日起施行。2011年10月29日新修订《中华人民共和国居民身份证法》。

二、承办机构

　县公安局办证大厅、派出所户籍室。

　　三、服务对象

　辖区常住户口居民。

四、申请条件

辖区常住户口居民。

　　五、申报材料

　居民户口本、本人到场照相、按取指纹。

    六、服务流程

居民身份证流程：1、本人提交户口本受理。2、审核信息。3拍照、按取指纹。

                4、信息上传。5、省厅制证。6、回证、发证。

临时身份证流程：1、办理正式身份证。2、到办证窗口受理。

                3、核验信息、登记。4、制证。5、发证。

　　七、办理时限

法定办理时限：2016年3月29日省公安厅再次集中推出《河北省公安机关便民利民二十项服务措施》。其中第三条规定：更快办理居民身份证。居民身份证办理时限，偏远农村派出所由20个工作日缩短至18个工作日、其他派出所由18个工作日缩短至15个工作日。临时身份证制发1个工作日内办结

承诺办理时限：居民身份证办理时限，偏远农村派出所18个工作日、其他派出所15个工作日。临时身份证制发1个工作日内办结

    八、收费依据及标准

依据：冀价行费字〔2004〕第54号、冀财综〔2004〕21号    

标准： 初次申领、到期换领每证20元，损坏换领、丢失补领每证40元。临时身份证每证10元。

　　九、咨询方式

　　  县局户政办证大厅：7522241

      鸡泽镇派出所办证大厅：7523609      城区派出所办证大厅：7513331  

      吴官营派出所办证大厅：7576885      小寒派出所办证大厅：7661271

          曹庄派出所办证大厅：7636427        双塔派出所办证大厅：7680001

          店上派出所办证大厅：7626071        风正派出所办证大厅：7590001 

居住证办事指南

一、办理依据

国务院《居住证暂行条例》、《河北省居住证实施办法（试行）》、《河北省公安机关居住登记和居住证管理工作规范》、《邯郸市居住证实施细则》（征求意见稿）

    二、承办机构


　辖区各派出所。

　　三、服务对象

　符合事项办理条件的流动人口。

四、申请条件

流动人口拟在居住地居住3日以上

　　五、申报材料

　居民身份证、户口本、用人单位和出租房主登记信息。

    六、服务流程

  1、派出所受理审核材料。2、录入警综平台系统。3、登记6个月出证。

　　七、办理时限

  法定办理时限：《居住证暂行条例》、《河北省居住证实施办法（试行）》3天登记、6个月出证。

  承诺办理时限：3天登记、6个月出证。

    八、收费依据及标准

依据：不收费    

标准：不收费

　　九、咨询方式

　  鸡泽镇派出所办证大厅：7523609      城区派出所办证大厅：7513331  

    吴官营派出所办证大厅：7576885      小寒派出所办证大厅：7661271

        曹庄派出所办证大厅：7636427        双塔派出所办证大厅：7680001

        店上派出所办证大厅：7626071        风正派出所办证大厅：7590001 

户口登记办事指南

一、办理依据

2016年1月1日起施行《河北省公安机关户政管理执法工作规范》。

    二、承办机构

        县公安局办证大厅、派出所户籍室。

　　三、服务对象

  辖区常住户口居民。

四、申请条件

        辖区常住户口居民。　　

五、申报材料

　办理事项需要提交的相关材料。

    六、服务流程

1、派出所受理、审核材料办结或上传至县局。2、县局审核材办结或上传至市局。

3市局审核材料办结。

　　七、办理时限

  法定办理时限：派出所当场办结或审核材料1周内报县局。县局30天内办结。市局30日内办结。

  承诺办理时限：派出所当场办结或审核材料1周内报县局。县局30天内办结。市局30日内办结。

    八、收费依据及标准

  依据：　不收费

  标准：  不收费

　　九、咨询方式

　    县局户政办证大厅：7522241

      鸡泽镇派出所办证大厅：7523609      城区派出所办证大厅：7513331  

      吴官营派出所办证大厅：7576885      小寒派出所办证大厅：7661271

          曹庄派出所办证大厅：7636427        双塔派出所办证大厅：7680001

          店上派出所办证大厅：7626071        风正派出所办证大厅：7590001 

出入境护照办事指南
办理依据

中华人民共和国主席令第五十号《中华人民共和国护照法》已由中华人民共和国第十届全国人民代表大会常务委员会第二十一次会议于2006年4月29日通过，现予公布，自2007年1月1日起施行。　　
二、承办机构
　鸡泽县公安局出入境管理大队

　　三、服务对象
　符合办理条件的居民

四、申请条件

符合根据《中华人民共和国护照法》的签发管理规定
五、申报材料

一、  提交申请人的居民身份证原件

二 、未满16周岁的申请人还必须提交监护证明（如出生证明、户口簿等）以及监护人的居民身份证或者护照等身份证明

三 、登记备案的国家工作人员申请的，还须按人事管理权限提交所属工作单位或者上级主管单位出具的同意办理证明；现役军人申请，还必须提交具有审批权的军队系统主管部门出具的同意办理证明

四、 申请换发普通护照的还须提供原护照，申请补发普通护照的还须提交损毁护照及损毁说明或者遗失、被盗情况说明，华侨短期回国申请换（补）发普通护照的，须提供有效护照及定居国外的有效证明和居住地公安机关出具的居住证明

    六、服务流程
交验身份证及有关证明材料——县级以上公安机关出入境管理部门受理、审核（两个工作日或（材料不齐全）一次性告知申请人——向申请人出具《受理通知书》申请人缴费——设区市公安机关出入境管理部门审批（三个工作日）或向申请人出具《不批准通知书》——省级公安机关出入境管理部门制证（2个工作日）——申请人按预约取证方式凭《受理通知书》领取证件(三个工作日)

　　七、办理时限
  法定办理时限：10个工作日

    八、收费依据及标准
    依据：国家物价局，财政部《关于调整出入境证件收费标准的复函》（价费字[993]164号、国家发展计划委员会，财政部《关于调整新版因私护照收费标准通知》（计价格【2000】99号）、　　

  标准：200元

　　九、咨询方式
　　鸡泽县公安局出入境管理大队  7523525-21900
准予刻制公章审批办事指南
一、办理依据
　　《国务院关于国家行政机关和企业、事业单位印章的规定》（国发[1993]21号）第四条第二款、《社会团体印章管理规定》（1993年10月18日民政部、公安部第1号令）第四条第一款、《社会力量办学印章管理暂行规定》（1991年8月21日国家教委、公安部第17号令）第五条、《国家工商行政管理局公安部关于刻制商品交易市场管理机构印章有关问题的通知》（工商市字[1994]第258号）第二条、《全国总工会关于组织印章的规定》。
    二、承办机构
　行政服务大厅公安局窗口。

　　三、服务对象
　个人、企业、社会组织。

四、申请条件

        办理人携带工商执照或上级主管单位介绍信及本人身份证复印件（核原件）。

　　五、申报材料
　　   （一）刻制行政公章一、党政机关企事业单位刻章备案 1、上级主管部门介绍信； 2、负责人、经办人身份证复印件、原件、联系方式（注意审查负责人、经办人身份）； 3、新成立单位需提交有关部门批复文件。二、新开业的个体私营企业刻章备案 1、营业执照副本的原件、复印件（注意审查发证时间、年检时间） 2、法定代表人、经办人的身份证复印件、原件、联系方式（注意审查法定代表人、经办人身份）三、新开业“三资”企业刻章备案 1、营业执照副本的原件、复印件（注意审查发证时间、年检时间）； 2、上级主管部门介绍信； 3、法定代表人、经办人的身份证复印件、原件、联系方式（注意审查法定代表人、经办人身份）。四、社会力量办学刻章备案 1、持所在地县级以上（含县级）政府教育部门证明； 2、法人资质证书； 3、法定代表人、经办人的身份证复印件、原件、联系方式（注意审查法定代表人、经办人身份）。五、社会团体办学刻章备案 1、社会团体登记证书； 2、授权证书； 3、民政部门证书； 4、法定代表人、经办人的身份证复印件、原件、联系方式（注意审查法定代表人、经办人身份）。六、丢失公章重新刻章备案 1、登报声明（邯郸日报、晚报）、发票； 2、事业单位持上级行政单位介绍信，企业单位拿营业执照原件、复印件。七、变更印章备案 1、企业单位持营业执照副本的原件、复印件（注意审查发证时间、年检时间），事业单位持上级主管部门证明； 2、变更申请（加盖原印章）； 3、将旧印章交回当面销毁； 4、法定代表人、经办人的身份证复印件、原件、联系方式（注意审查法定代表人、经办人身份）。（二）刻制财务章及合同章 1、党政机关、企事业单位刻制财务专用章或合同专用章，须持本单位介绍信或营业执照副本原件、复印件；法定代表人、经办人的身份证复印件、原件、联系方式（注意审查法定代表人、经办人身份） 2、个体私营企业刻制印章（合同章、财务章），须持营业执照副本及本单位介绍信；法定代表人、经办人的身份证复印件、原件、联系方式（注意审查法定代表人、经办人身份） 3、“三资”企业刻制财务章持主要部门介绍信和营业执照副本。法定代表人、经办人的身份证复印件、原件、联系方式（注意审查法定代表人、经办人身份）（三）跨县、市刻制印章（钢印）除上述有关材料外，须持当地县级以上公安机关主管部门介绍信。
    六、服务流程
  提交材料—窗口受理、审核—审批—到刻制点刻制公章。

　　七、办理时限
  即办件　

    八、收费依据及标准　

  不收费

　　九、咨询方式
　　行政服务大厅二楼公安局窗口13931018826
信访事项办事指南
一、办理依据
　《国家信访条例》

    二、承办机构
　鸡泽县公安局信访股

　　三、服务对象
　信访群众。

四、申请条件

符合信访条例规定的，属于公安机关管辖的信访案件。

　　五、申报材料
　信访材料。

    六、服务流程
    1，接待登记，了解是由。2，受理和不受理。3，如受理在规定时限给予群众答复。4，如不受理告诉信访群众应去反映部门。

　　七、办理时限
  法定办理时限：属于公安机关管辖和受理的案件应在60日内给予信访群众答复，情况复杂的应延长30日；　

    八、收费依据及标准
  不收费

　　九、咨询方式
　　咨询办理的地点：鸡泽县公安局集中办事大厅信访接待室，电话：7523525-21875,。
出入境护照办事指南
办理依据

中华人民共和国主席令第五十号《中华人民共和国护照法》已由中华人民共和国第十届全国人民代表大会常务委员会第二十一次会议于2006年4月29日通过，现予公布，自2007年1月1日起施行。　
二、承办机构
　　鸡泽县公安局出入境管理大队

　　三、服务对象
　符合办理条件的居民

四、申请条件

符合根据《中华人民共和国护照法》的签发管理规定
五、申报材料

一、  提交申请人的居民身份证原件

二 、未满16周岁的申请人还必须提交监护证明（如出生证明、户口簿等）以及监护人的居民身份证或者护照等身份证明

三 、登记备案的国家工作人员申请的，还须按人事管理权限提交所属工作单位或者上级主管单位出具的同意办理证明；现役军人申请，还必须提交具有审批权的军队系统主管部门出具的同意办理证明

四、 申请换发普通护照的还须提供原护照，申请补发普通护照的还须提交损毁护照及损毁说明或者遗失、被盗情况说明，华侨短期回国申请换（补）发普通护照的，须提供有效护照及定居国外的有效证明和居住地公安机关出具的居住证明

    六、服务流程
交验身份证及有关证明材料——县级以上公安机关出入境管理部门受理、审核（两个工作日或（材料不齐全）一次性告知申请人——向申请人出具《受理通知书》申请人缴费——设区市公安机关出入境管理部门审批（三个工作日）或向申请人出具《不批准通知书》——省级公安机关出入境管理部门制证（2个工作日）——申请人按预约取证方式凭《受理通知书》领取证件(三个工作日)

　　七、办理时限
  法定办理时限：10个工作日

    八、收费依据及标准
依据：国家物价局，财政部《关于调整出入境证件收费标准的复函》（价费字[993]164号、国家发展计划委员会，财政部《关于调整新版因私护照收费标准通知》（计价格【2000】99号）、　　

  标准：200元

　　九、咨询方式
　　鸡泽县公安局出入境管理大队  7523525-21900
出入境港澳通行证办事指南
办理依据

根据《中华人民共和国出入境管理法》，由全国人民代表大会常务委员会于2012年6月30日发布，自2013年7月1日起施行。

二、承办机构
　鸡泽县公安局出入境管理大队

　　三、服务对象
　符合办理条件的居民

四、申请条件

符合根据《中华人民共和国出入境管理法》的签发管理规定
五、申报材料

一、  提交申请人的居民身份证原件

二 、未满16周岁的申请人还必须提交监护证明（如出生证明、户口簿等）以及监护人的居民身份证或者护照等身份证明

三 、登记备案的国家工作人员申请的，还须按人事管理权限提交所属工作单位或者上级主管单位出具的同意办理证明；现役军人申请，还必须提交具有审批权的军队系统主管部门出具的同意办理证明

四、 申请换发港澳通行证的还须提供原通行证，申请补发通行证的还须提交损毁通行证及损毁说明或者遗失、被盗情况说明，华侨短期回国申请换（补）发通行证的，须提供有效通行证及定居国外的有效证明和居住地公安机关出具的居住证明

    六、服务流程
交验身份证及有关证明材料——县级以上公安机关出入境管理部门受理、审核（两个工作日或（材料不齐全）一次性告知申请人——向申请人出具《受理通知书》申请人缴费——设区市公安机关出入境管理部门审批（三个工作日）或向申请人出具《不批准通知书》——省级公安机关出入境管理部门制证（2个工作日）——申请人按预约取证方式凭《受理通知书》领取证件(三个工作日)

　　七、办理时限
  法定办理时限：10个工作日

八、收费依据及标准
  依据：国家物价局，财政部《关于调整出入境证件收费标准的复函》（价费字[993]164号、　　

  标准：140元

　　九、咨询方式
　　鸡泽县公安局出入境管理大队  7523525-21900
司法局公共服务办事指南
公证处办事指南

办理依据

《中华人民共和国公证法》2005年8月28日第十届全国人民代表大会常务委员会第十七次会议通过，2005年8月28日中华人民共和国主席令第39号公布，自2006年3月1日起施行。

二、承办机构

        河北省鸡泽县公证处

三、服务对象

自然人、法人或者其他组织

四、申请条件

     （一）申请人与申请公证的事项有利害关系；
　　 （二）申请人之间对申请公证的事项无争议；
　　 （三）申请公证的事项属于公证处的业务范围；
申请公证的事项属于本公证处管辖。

五、申报材料

（一）身份证明，法人资格证明及其法定代表人的身份证明； 
　　 （二）代理人代为申请的，委托代理人须提交授权委托书，其他代理人须提交有代理权资格的证明； 
　　 （三）需公证的文书； 
　　 （四）与公证事项有关的财产所有权证明； 
　   （五）与公证事项有关的其他材料。 
     六、服务流程

（一）自然人、法人或者其他组织提出申请办理公证事项，并应当向公证机构如实说明申请公证事项的有关情况，如能受理公证人员会告知当事人应当提交哪些证明材料，如不能受理公证人员会告知原因。

（二）当事人提供真实、合法、充分的证明材料；提供的证明材料不充分的，公证机构可以要求补充。 
    （三）公证机构受理公证申请后，应当告知当事人申请公证事项的法律意义和可能产生的法律后果，当事人填写公证申请表。

（四）公证人员制作告知书、谈话笔录、公证书。

（五）对符合出证条件的，审批后予以出证。

七、办理时限

法定办理时限：认为申请公证事项符合《公证法》、《公证程序规则》及有关办证规则规定的，应当自受理之日起十五个工作日内向当事人出具公证书。因不可抗力、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时间不计算在前述规定的期限内，并应当及时告知当事人。

承诺办理时限：认为申请公证事项符合《公证法》、《公证程序规则》及有关办证规则规定的，应当自受理之日起十个工作日内向当事人出具公证书。因不可抗力、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时间不计算在前款规定的期限内，并应当及时告知当事人。

收费依据及标准

        收费根据河北省物价局、河北省司法厅关于调整公证服务收费标准的通知（冀价经费字[1999]第7号）的规定，具体标准如下：
　　  一、证明法律行为
　　（一）证明合同、协议
　　  1.证明经济合同
　　（1）证明土地使用权出让、转让、房屋转让、买卖及股权转让，按下列标准收取：
　　    标的额500000元以下部分，收取比例为0.3％，按比例收费不到200元的，按200元收取；500001元至5000000元部分，收取0.25％；5000001元至10000000元部分，收取0.2％；10000001元至20000000元部分，收取0.15％；20000001元至50000000元部分，收取0.1％；50000001元至100000000元部分，收取0.05％；100000001元以上部分，收取0.01％。
　　（2）证明其他经济合同，按下列标准收取：
　　    标的额20000元以下的，收取比例为1％，按比例收费不到200元的，按200元收取；20001元至50000元部分，收取0.8％；50001元至100000元部分，收取0.6％；100001元至500000元部分，收取0.5％；500001元至1000000元部分，收取0.4％；1000001元至2000000元部分，收取0.3％；2000001元至3000000元部分，收取0.2％；3000001元至4000000元部分，收取0.1％；4000001元以上部分，收取0.05％。
　　  2.证明民事协议，每件收费200元，涉及财产关系的加倍收取。
　　（二）证明收养关系：1.生父母共同送养的，每件收费400元；2.生父母单方送养的，每件收费650元，其他监护人送养的，每件收费850元（涉外收养，每件收费1100元）。
　　（三）证明财产继承、赠与和遗赠，按受益额的2％收取，最低收取200元。
　　二、证明有法律意义的事实
　　（一）证明出生、生存、死亡、身份、经历、学历、国籍、婚姻状况、亲属关系、未受（受过）刑事处分等每件收费80元。
　　（二）证明法人和其他组织的资格、资信，每件收费400元。
　　（三）证明不可抗力事件，每件收费300元。
　　（四）办理证据保全
　　1.证人、证言及书证保全，每件收费150元。
　　2.声像资料、电脑软件保全，每件收费700元。
　　3.对物的保全：（1）不动产每件收费800元；（2）其他物证保全，每件收费300元。
　　4.侵权行为和事实证据保全每件收费900元。
　　（五）制作票据拒绝证书，每件收费400元。
　　（六）证明其他有法律意义的事实，每件收费400元。
　　三、证明有法律意义的文书
　　（一）证明知识产权享有、转让和使用许可文书，每件收费500元。
　　（二）证明其他有法律意义的文书：1.证明法人或其他组织的授权委托书、公司章程、会议决议或其他法律文书，每件收费500元；2.证明其他有法律意义的文书，每件收费100元。
　　四、提存公证，按标的额的0.3％收取，最低收取100元。代申请人支付的保管费另收。
　　五、赋予债权文书具有强制执行效力，按债务总额的0.3％收取，最低收取200元。
　　六、办理遗嘱公证和保管遗嘱，清点保管遗产，确认遗嘱的效力
　　（一）遗嘱公证，每件收费100-300元。
　　（二）保管遗嘱，每件每年收费60元。
　　（三）清点遗产，每件收费300-600元。
　　（四）保管遗产，双方协商。
　　（五）确认遗嘱的效力，每件收费200-400元。
　　七、证明对财产的清点、清算、评估和估损
　　（一）公证监督，每件收费500-1000元。
　　（二）直接参与，每件收费1000-2000元。
　　（三）证明有关文件，每件收费500-800元。
　　八、其他民事法律行为的设立、变更、终止
　　（一）证明公民的民事法律行为，每件收费100-200元。涉及财产关系的，每件收费200-400元。
　　（二）证明法人或其他组织民事法律行为，每件收费200-400元。涉及财产关系的，每件收费300-800元。
　　九、保管文书，办理抵押登记，代办与公证事项相关的登记、认证事务，代拟和修改法律文书，解答法律咨询
　　（一）保管文书，每件每年收费100元（不足一年按一年计算）。
　　（二）办理抵押登记，每件收费200-500元。
　　（三）代办与公证事项相关的登记、认证事务，每件收费100-300元（登记费、认证费、邮寄费、交通费、住宿费、伙食补贴费按实际支出收取）。
　　（四）代拟和修改公证事项相关的法律文书
　　1.代拟与公民公证事项相关的法律文书，每份收费30-60元。
　　2.代拟与经济公证事项相关的法律文书，每份收费50-100元。
　　3.修改与民事公证事项相关的法律文书，每份收费30-50元。
　　4.修改与经济公证事项相关的法律文书，每份收费50-70元。
　　（五）解答法律咨询
　　1.不涉及财产关系的，每小时收费10-20元（不足一小时按一小时计算）。
　　2.涉及财产关系的，每小时收费20-40元（不足一小时按一小时计算）。
　　十、依法办理的其他法律事务
　　（一）常年公证法律顾问，由双方协商收费。
　　（二）上门受理公证，每件收费30-50元。
　　（三）非诉讼代理，收费200-400元。
　　（四）参与经济谈判，收费500-1000元。
　　（五）在公共场所或新闻媒介发表公证词，收费500-1000元，办理其他有关公证的，按所办公证事项的收费标准收取。
　　（六）公证调解
　　1.调解民事纠纷，收费50-100元。涉及财产关系的，收费100-200元。
　　2.调解经济纠纷，收费300-500元。
上述事项调解后办理公证的，公证服务费按所办公证事项收费标准收取。

    （七）在公证处以外送达公证文书，每件收费30元（邮资、交通费按实际支出收取）。 
　　（八）专项调查事项，每人每天收费50-80元（交通费、住宿费、伙食补贴费按实际支出收取）。 
　　（九）查询公证档案，每件收费30元。需复制公证书副本的，每份收费20元，其他每页收费3元。 
　　（十）当事人提供文书材料需打印、校对的，每千字收费30元（不足一千字按一千字计算）。 
　　（十一）翻译费，每千字收费60元（不足一千字按一千字计算）。 
　　（十二）公证书副本费，每份收费10元。 

咨询方式      

        鸡泽县公证处             联系电话：0310-7522474

                                     法律援助办事指南
办理依据
        国务院《法律援助条例》2003年7月16日国务院第15次常务会议通过，2003年7月21日中华人民共和国国务院令第385号公布，自2003年9月1日起施行。河北省《法律援助条例》2007年7月19日河北省第十届人民代表大会常务委员会第二十九次会议通过，自2007年9月1日起施行。
承办机构
鸡泽县法律援助中心
服务对象
经济困难的公民
申请条件
（一） 公民对下列需要代理的事项，因经济困难没有委托代理人的，可以向法律援助机构申请法律援助：
1、依法请求国家赔偿的；
2、请求给予社会保险待遇或者最低生活保障待遇的；
3、请求发给抚恤金、救济金的；
4、请求给付赡养费、抚养费、扶养费的；
5、请求支付劳动报酬的；
6、主张因见义勇为行为产生的民事权益的；
7、请求交通事故、医疗事故、工伤事故损害赔偿的；
8、请求赔偿因使用伪劣化肥、农药、种子等直接用于农业生产的生产资料或者因遭受污染造成种植业、养殖业损失和其他损失的；
9、主张因遭受家庭暴力、虐待、遗弃产生的民事权益的；
10、主张适龄儿童、少年接受义务教育权利的。
（二）刑事诉讼中有下列情形之一的，公民可以向法律援助机构申请法律援助：
1、犯罪嫌疑人在被侦查机关第一次讯问后或者采取强制措施之日起，因经济困难没有聘请律师的；
2、公诉案件中的被害人及其法定代理人或者近亲属，自案件移送审查起诉之日起，因经济困难没有委托诉讼代理人的；
3、自诉案件的自诉人及其法定代理人，自案件被人民法院受理之日起，因经济困难没有委托诉讼代理人的。
（三）公诉人出庭公诉的案件，被告人因经济困难或者其他原因没有委托辩护人，人民法院为被告人指定辩护时，法律援助机构应当提供法律援助。
被告人是盲、聋、哑人或者未成年人而没有委托辩护人，或者被告人可能被判处死刑而没有委托辩护人的，人民法院为被告人指定辩护时，法律援助机构应当提供法律援助，无须对被告人进行经济状况的审查。
五 、申报材料
     （一）身份证或者其他有效的身份证明，代理申请人还应当提交有代理权的证明；（二）经济困难的证明；（三）与所申请法律援助事项有关的案件材料。
六、服务流程
民事、行政诉讼、刑事自诉及非诉讼当事人申请；公安机关转申请；和人民法院指定，法律援助中心受理审查，指派律师或法律工作者承办，办结归档。
七、办理时限
法定办理时限：法律援助机构在收到法律援助申请后，应当在七个工作日内进行审查。
承诺办理时限：法律援助机构在收到法律援助申请后，在三个工作日内进行审查。
八、收费依据及标准
        不收费
咨询方式               鸡泽县司法局法律援助中心       联系电话：  （0310）4912348

                                     法制宣传教育办事指南
办理依据
邯法宣领【2016】 号   《关于在公民中开展法治宣传教育的第七个五年规划（2016-2020年）》和鸡政字【2015】51号鸡泽县人民政府《关于印发鸡泽县司法局主要职责内设机构和人员编制规定的通知》
承办机构
鸡泽县法宣办
服务对象
一切有接受教育能力的公民，重点是领导干部和青少年。
申请条件
无
五、申报材料
        无
六、服务流程
根据省市拟定县五年普法规划；提请县委、县政府批准；制定年度普法规划；根据规划指导领导小组成员单位实施；定期向县人大汇报普法进展情况；总结验收，制定下一个五年规划。
七、办理时限
       2016年----2020年
八、收费依据及标准
       不收费
九、咨询方式              
 鸡泽县法宣办       联系电话：  （0310）7522474

国土局公共服务事项办事指南

土地登记办理指南
一、承办依据

《中华人民共和国土地管理法》第11条、《土地登记办法》

二、承办机构
国土局地籍科

三、服务对象

符合事项办理条件的公民、法人、其他组织等

四、申请条件：

申报材料齐全

五、申报材料：（1）土地登记申请书；（2）申请人身份证明材料；（3）土地权属来源证明材料；（4）地籍调查表、宗地图及宗地界址坐标；（5）地上附着物权属证明；（6）法律法规规定的完税或者减免税、出让金缴纳凭证；（7）法律、法规、规章规定的其他材料。

六、服务流程：

申请—受理—审核—审批—颁证

七、办理时限：

法定办理时限：20个工作日

八、收费依据及标准：

收费

九、咨询方式：

7511715

市场监督管理局公共服务事项办事指南
股权出质登记办事指南
一、办理依据
《工商行政管理机关股权出质登记办法》（中华人民共和国国家工商行政管理总局令第32号）第三条：负责出质股权所在公司登记的工商行政管理机关是股权出质登记机关（以下简称登记机关）。
各级工商行政管理机关的企业登记机构是股权出质登记机构。
    二、承办机构
　行政大厅注册窗口。
　　三、服务对象
　股份有限公司。
四、申请条件
申请出质登记的股权应当是依法可以转让和出质的股权。对于已经被人民法院冻结的股权，在解除冻结之前，不得申请办理股权出质登记。以外商投资的公司的股权出质的，应当经原公司设立审批机关批准后方可办理股权出质登记。
　　五、申报材料
（一）申请人签字或者盖章的《股权出质设立登记申请书》；
（二）记载有出质人姓名（名称）及其出资额的有限责任公司股东名册复印件或者出质人持有的股份公司股票复印件（均需加盖公司印章）；
（三）质权合同；
（四）出质人、质权人的主体资格证明或者自然人身份证明复印件（出质人、质权人属于自然人的由本人签名，属于法人的加盖法人印章，下同）；
（五）国家工商行政管理总局要求提交的其他材料。
指定代表或者共同委托代理人办理的，还应当提交申请人指定代表或者共同委托代理人的证明。
    六、服务流程
登记机关对登记申请应当当场办理登记手续并发给登记通知书。通知书加盖登记机关的股权出质登记专用章。
对于不属于股权出质登记范围或者不属于本机关登记管辖范围以及不符合本办法规定的，登记机关应当当场告知申请人，并退回申请材料。
　　七、办理时限
  法定办理时限：材料齐全后，当场办结；
  承诺办理时限：材料齐全后，当场办结。　
    八、收费依据及标准
  依据：无　　
  标准：无
　　九、咨询方式
　行政大厅注册窗口。
  联系电话：0310-7513926
企业法人非登记事项备案办事指南
一、办理依据
《企业法人登记管理条例施行细则》第四十三条：企业法人因主管部门改变，涉及原主要登记事项的，应当分别情况，持有关文件申请变更、开业、注销登记。不涉及原主要登记事项变更的，企业法人应当持主管部门改变的有关文件，及时向原登记主管机关备案。
二、承办机构
　行政大厅注册窗口。
　　三、服务对象
　企业法人。
四、申请条件
企业法人组织章程修改不涉及登记事项，企业法人主管部门（出资人）变动等应当送登记机关报备的情况。
　　五、申报材料
　1、《非公司企业法人登记（备案）申请书》。
  2、《指定代表或者共同委托代理人授权委托书》及指定代表或委托代理人的身份证件复印件。
  3、法律、行政法规和国务院决定规定备案事项必须报经批准的，提交有关的批准文件或者许可证书复印件。
  4、备案事项证明文件。

章程备案。提交修改后的企业法人章程或者企业法人章程修正案（主管部门〔出资人〕加盖公章）。

非公司企业法人主管部门（出资人）变动备案。提交（1）企业原主管部门（出资人）的上级机关同意其转让的批准文件、变        动后主管部门（出资人）的上级机关同意其受让的批准文件。（2）企业原主管部门（出资人）与变动后主管部门（出资人）签署的转让协议（国务院、地方人民政府或者其授权的本级人民政府国有资产监督管理机构决定划转的可不提交）。（3）变动后主管部门（出资人）的主体资格证明：主管部门（出资人）为企业的，提交营业执照复印件；主管部门（出资人）为事业法人的，提交事业法人登记证书复印件；主管部门（出资人）为社团法人的，提交社团法人登记证复印件；主管部门（出资人）为民办非企业单位的，提交民办非企业单位证书复印件；其他主管部门（出资人）提交有关法律法规规定的资格证明。（4）变动后的主管部门（出资人）为国有企业或者事业单位的，提交国有资产产权登记证明。
    5、企业营业执照复印件。
六、服务流程
登记机关对登记申请所提交材料当场审查，如果提交材料齐全，当场办结；如果提交材料不齐，一次告知申请人需要补正的全部内容。
七、办理时限
  法定办理时限：10个工作日；
  承诺办理时限：申请材料齐全，符合法定形式的当场办结。　

八、收费依据及标准
  依据：无　　
  标准：无
　　九、咨询方式
行政大厅注册窗口。
   联系电话：0310-7513926

个人独资企业分支机构备案登记办事指南
一、办理依据
《中华人民共和国个人独资企业法》第十四条第二款：分支机构经核准登记后，应将登记情况报该分支机构隶属的个人独资企业的登记机关备案。
《个人独资企业登记管理办法》（2000年1月13日国家工商行政管理总局令第94条）第二十七条 个人独资企业应当在其分支机构经核准设立、变更或者注销登记后15日内，将登记情况报该分支机构隶属的个人独资企业的登记机关备案。
二、承办机构
　　    行政大厅注册窗口。
　　三、服务对象
　　    个人独资企业分支机构。
四、申请条件

个人独资企业经核准设立、变更或者注销登记后的情况。
　　五、申报材料
　　    1．《个人独资企业登记（备案）申请书》。
　     2．投资人委托代理人的，提交《指定代表或者共同委托代理人授权委托书》。
　     3．备案相关事项证明文件。
　     设立分支机构备案的，提交设立分支机构的营业执照复印件。
　     撤销分支机构备案的，提交分支机构的准予注销登记通知书复印件。
　      分支机构变更名称的，提交分支机构准予变更登记通知书复印件和分支机构变更后营业执照复印件。
　     变动出资额、出资方式的，无需提交本项材料。
　     4．营业执照副本复印件。
六、服务流程
        登记机关对登记申请所提交材料当场审查，如果提交材料齐全，当场办结；如果提交材料不齐，一次告知申请人需要补正的全部内容。
　　七、办理时限
        法定办理时限：材料齐全后，当场办结；
        承诺办理时限：材料齐全后，当场办结。　
    八、收费依据及标准
        依据：无　　
        标准：无
　　九、咨询方式
行政大厅注册窗口。
 联系电话：0310-7513926
公司清算备案办事指南
一、办理依据
《中华人民共和国公司登记管理条例》第四十二条：公司解散，依法应当清算的，清算组应当自成立之日起１０日内将清算组成员、清算组负责人名单向公司登记机关备案。
二、承办机构
　　 行政大厅注册窗口。
　　三、服务对象
　　 公司。
四、申请条件
公司解散，依法应当清算的。
　　五、申报材料
　　(一)公司清算组负责人签署的《公司备案申请表》(公司加盖公章)二份;

　　(二)公司签署的《指定代表或者共同委托代理人的证明》(公司加盖公章)及指定代表或委托代理人的身份证复印件(本人签字)一份;

　　应标明具体委托事项、被委托人的权限、委托期限。
　　(三)有限责任公司提交股东会关于成立清算组的决议(由代表三分之二以上表决权的股东签署，股东为自然人的由本人签字;自 然人以外的股东加盖公章);一人有限责任公司提交股东关于成立清算组的书面文件(股东为自然人的由本人签字，法人股东加盖公章);国有独资公司提交出资人或授权部门关于成立清算组的书面文件(加盖出资人或授权部门公章)一份;

　　(四)公司《企业法人营业执照》副本复印件一份。
六、服务流程
     申请→受理→审核→准予许可→颁发《备案通知书》。
七、办理时限
     法定办理时限：申请材料齐全，符合法定形式的当场办结；
     承诺办理时限：申请材料齐全，符合法定形式的当场办结。　
    八、收费依据及标准
     依据：无　　
     标准：无
　　九、咨询方式
行政大厅注册窗口。
 联系电话：0310-7513926

公司章程备案办事指南
一、办理依据
《中华人民共和国公司登记管理条例》第三十七条：公司章程修改未涉及登记事项的，公司应当将修改后的公司章程或者公司章程修正案送原公司登记机关备案。
二、承办机构
　　    行政大厅注册窗口。
　　三、服务对象
　　    公司。
四、申请条件

公司章程修改未涉及登记事项的情况。
　　五、申报材料
　　   1、法定代表人签署的《公司备案申请书》（公司加盖公章）； 

2、公司签署的《指定代表或者共同委托代理人的证明》（公司加盖公章）及指定代表或委托代理人的身份证件复印件；应标明指定代表或者共同委托代理人的办理事项、权限、授权期限。
3、关于修改公司章程的决议、决定；有限责任公司提交由代表三分之二以上表决权的股东签署股东会决议；股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签字股东大会会议记录；一人有限责任公司提交股东签署的书面决定。国有独资公司提交国务院、地方人民政府或者其授权的本级人民政府国有资产监督管理机构的批准文件。
4、修改后的公司章程或者公司章程修正案（公司法定代表人签署）；
5、法律、行政法规和国务院决定规定修改公司章程必须报经批准的，提交有关的批准文件或者许可证书复印件； 

6、公司营业执照副本复印件。
六、服务流程
        申请→受理→审核→准予许可→颁发《备案通知书》。
七、办理时限
        法定办理时限：申请材料齐全，符合法定形式的当场办结；
        承诺办理时限：申请材料齐全，符合法定形式的当场办结。　
    八、收费依据及标准
        依据：无　　
        标准：无
　　九、咨询方式
行政大厅注册窗口。
 联系电话：0310-7513926

公司董事、监事、经理变动情况备案办事指南
一、办理依据
《中华人民共和国公司登记管理条例》第三十八条：公司董事、监事、经理发生变动的，应当向原公司登记机关备案。
二、承办机构
　　    行政大厅注册窗口。
　　三、服务对象
　　    公司。
四、申请条件
公司董事、监事、经理发生变动的情况。
　　五、申报材料
　　   1、法定代表人签署的《公司备案申请书》（公司加盖公章）；
2、公司签署的《指定代表或者共同委托代理人的证明》（公司加盖公章）及指定代表或委托代理人的身份证件复印件；
应标明指定代表或者共同委托代理人的办理事项、权限、授权期限。
3、《公司登记附表――董事、监事、经理信息》（公司加盖公章）；
4、依据《公司法》和公司章程的规定和程序，提交董事、监事、经理的发生变动的文件；
有限责任公司提交股东会决议（由代表二分之一以上表决权的股东签署）、董事会决议（由二分之一以上董事签字）或其他相关材料。
股份有限公司提交股东大会会议记录（由股东大会会议主持人及出席会议的董事签字确认）、董事会决议（由二分之一以上董事签字）。
一人有限责任公司提交股东签署的书面决定、董事会决议（由董事签字）。
国有独资公司提交国务院、地方人民政府或者其授权的本级人民政府国有资产监督管理机构的书面决定（加盖公章）、董事会决议（由董事签字）。
5、新任董事、监事、经理身份证件复印件；
6、公司营业执照副本复印件。
六、服务流程
        申请→受理→审核→准予许可→颁发《备案通知书》。
七、办理时限
        法定办理时限：申请材料齐全，符合法定形式的当场办结；
承诺办理时限：申请材料齐全，符合法定形式的当场办结。　
    八、收费依据及标准
        依据：无　　
        标准：无
　　九、咨询方式
行政大厅注册窗口。
 联系电话：0310-7513926

安监局公共服务事项办事指南

依申请公开政府信息办事指南

一、办理依据

中华人民共和国国务院令第492号《中华人民共和国政府信息公开条例》

二、承办机构

办公室

三、服务对象

公民、法人或者其他组织

四、申请条件

自身生产、生活、科研等特殊需要，申请公开信息。

五、申报材料

获取信息的书面申请。应当包括下列内容：1、申请人的姓名或者名称、联系方式；2、申请公开的政府信息的内容描述；3、申请公开的政府信息的形式要求。

六、服务流程

公民、法人或者其他组织，申请获取相关信息——携带相关申请材料到市安监局办公室进行申报——安监局受理——按照办理时限予以答复——公开——办结

七、办理时限

法定办理时限：能够当场答复的，当场予以答复。不能当场答复的，自收到申请之日起15个工作日内予以答复；如需延长答复期限的，经政府信息公开工作机构负责人同意，并告知申请人，延长答复的期限最长不得超过15个工作日。

承诺办理时限：能够当场答复的，当场予以答复。不能当场答复的，自收到申请之日起15个工作日内予以答复。

八、收费依据及标准

收费依据：中华人民共和国国务院令第492号《中华人民共和国政府信息公开条例》

收费标准：收取检索、复制、邮寄等成本费用，不收取其他费用。成本费用的标准由国务院价格主管部门会同国务院财政部门制定。

九、咨询方式

地点：邯郸市安全生产监督管理局办公室（邯郸市高开区文明路3号）

电话：7529926
事故及隐患举报核查办事指南

一、办理依据

根据《安全生产法》、《生产安全事故报告和调查处理条例》（国务院令第493号）、《国务院关于进一步加强企业安全生产工作的通知》（国发〔2010〕23号）、国家安监总局《生产经营单位瞒报谎报事故行为查处办法》（安监总政法〔2011〕91号）、河北省安全生产委员会办公室《关于进一步加强事故举报核查规范事故定性工作的通知》（冀安委办〔2013〕21号）、《河北省安全生产监督管理局生产安全事故及隐患举报办理规定》（冀安监管办〔2015〕168号）和邯郸市安全生产监督管理局《关于印发〈邯郸市安全生产监督管理局生产安全事故及隐患举报办理规定〉的通知》（〔2016〕9号）等。

二、承办机构

办公室、事故调查处负责受理，由办公室安排市煤管局、监察支队或局相关处室分头办理。

三、服务对象

公民、法人、其他组织等。

四、申请条件

举报生产安全事故及隐患。

五、申报材料

有具体的事故及隐患情况，举报人姓名、联系方式等。

六、服务流程

按照邯郸市安全生产监督管理局《关于印发〈邯郸市安全生产监督管理局生产安全事故及隐患举报办理规定〉的通知》（〔2016〕9号）。具体是：

举报人举报--办公室、事故调查处或值班人员受理--由办公室安排市煤管局、监察支队或局相关处室分头办理—办理单位或处室答复举报人—对举报事项符合奖励条件的予以奖励（每半年一次）

七、办理时限

法定办理时限：一般举报要在15个工作日内完成核查工作；

承诺办理时限：能够当场答复的，当场答复。不能当场答复的，自受理之日起15个工作日内予以答复。经上级批准后，可适当延长核查期限，但最长不得超过30日。

八、收费依据及标准

无

九、咨询方式

电话：7529926
残联公共服务事项办事指南

办理残疾人证办事指南
一、办理依据
　《中华人民共和国残疾人证》管理办法。

    二、承办机构
　行政服务中心大厅残联窗口。

　　三、服务对象
　符合事项办理条件的残疾人。

四、申请条件

（一）视力残疾：（双眼）必须是通过各种药物、手术及其它疗法而不能恢复视力者（或经医疗机构认定不能通过上述疗法恢复视功能的）。

　　    （二）听力残疾：（双耳）必须经过治疗一年以上不愈者。

　　    （三）言语残疾：是指各种原因导致的言语障碍，而不能进行正常的言语交往，必须明确病因，经过治疗一年以上不愈者。

　　    （四）精神残疾：必须是精神病患者持续一年以上未痊愈者。

　　    （五）智力残疾：智力明显低于一般人的水平，并显示适应行为障碍者。

        （六）肢体残疾：是指人的肢体残缺、畸形、麻痹所致人体运动功能障碍。　　       

        （七）多重残疾的残疾等级以残疾最重的等级为准。

　　五、申报材料
　残疾人身份证复印件、申请表、评定表、住院病历、五张二寸照片。

    六、服务流程
到残联窗口提出申请填写申请表、评定表—县医院或市医院评定—申请人将申请表、评定表交回到残联窗口—待市残联复审—市残联审核通过后，打钢印发证

　　七、办理时限
  承诺办理时限：办理所需60个工作日。　

    八、收费依据及标准
  不收费

　　九、咨询方式
　　残联窗口咨询和电话咨询。

    咨询电话：7529058

供销社公共服务事项办事指南

5月15日防治碘缺乏病宣传日办事指南

办理依据

    《食盐加碘消除碘缺乏危害管理条例》,
1993年9月国务院召开“中国2000年消除碘缺乏病动员会”，会议并提出：5月5日为全国碘缺乏病防治日，借以加大力宣传，提高人们对防治碘缺乏病的认识。1994年起每年的5月5日定为全国碘缺乏病宣传日。
    二、承办机构
　鸡泽县盐业专营有限公司

    三、服务对象
　全县居民

四、申请条件

无

　　五、申报材料
　无

    六、服务流程
  在县城及主要人口聚集地，通过发放传单、现场咨询、电视广播等相关宣传手段开展宣传。

　　七、办理时限
  无　

    八、收费依据及标准
  无

九、咨询方式
联系电话0310—7558129

城管局公共服务事项办事指南
关闭、闲置或者拆除生活垃圾处置的设施、场所核准及拆除环境卫生设施拆迁方案的批准办事指南
一、办理依据
依据：《中华人民共和国固体废物污染环境防治法》第四十四条第二款；《城市市容和环境卫生管理条例》第二十二条
二、承办机构

环卫处
三、服务对象
其他机关、事业单位、企业、社会组织、自然人。
四、申请条件
城市规划、建设等特殊需要关闭、闲置或者拆除城市生活垃圾处置设施、场所。
五、申报材料
        关闭、闲置或者拆除生活垃圾处置的设施、场所核准提供资料：1、书面申请书；2、关闭、闲置或拆除生活垃圾处置设施、场所协议书；3、经规划部门审批的规划许可证,审原件留复印件1份；4、经规划部门批准的新建方案；拆除环境卫生设施拆迁方案的批准：1、书面申请书；2、拆除环境卫生设施协议书；3、经规划部门审批的规划许可证以及环境卫生设施新建方案复印件1份
六、服务流程
受理审核5日→→主管局长审批5日
七、办理时限
法定办理时限：20日
承诺办理时限：10日
八、收费依据及标准

不收费
九、咨询方式
咨询办理地点：行政大厅城管局窗口、城管局环卫处；电话：7516929

工程建设项目附属绿化工程核实验收办事指南
一、办理依据
        地方性法规：《河北省城市绿化管理条例》（河北省人大常委会公告第66号）第十一条、第十三条
二、承办机构
园林绿化处
三、服务对象
其他机关、事业单位、企业、社会组织、自然人。
四、申请条件
(一)完成园林工程全部设计和合同约定的各项内容，达到使用要求。其中绿化工程绿化完工验收合格、经一年养护且养护合格后方可进行竣工验收。 (二)有完整的技术档案和施工管理资料。 (三)有工程使用的主要建筑材料、建筑构配件、设备和绿化土壤的进场试验报告。 (四)有勘察、设计、园林绿化规划审批部门、施工、工程监理等单位分别签署的质量合格文件。 (五)有施工单位签署的园林工程保修书。
五、申报材料
        1、加鸡泽县城市管理综合行政执法局专用章的绿化规划总平面图复印件一份（核验原件，复印件须同原件同等大小）。2、加规划局业务章的总体规划图复印件一份（核验原件，复印件须同原件同等大小）。3、《城市绿化工程规划许可证》复印件一份（核验原件）。
六、服务流程
        申请人提出申请、受理（1日）→核实验收，出具项目核实验收报告（2日）→主管领导批准、规划部门规划竣工备案（1日）。
七、办理时限

法定办理时限：20日
承诺办理时限：5日
八、收费依据及标准

不收费
九、咨询方式
咨询办理地点：行政大厅城管局窗口、城管局园林绿化处；电话：7516929
古树名木迁移审查办事指南
一、办理依据

行政法规：《城市绿化条例》（中华人民共和国国务院令第100号）第二十五条
二、承办机构

园林绿化处
三、服务对象
其他机关、事业单位、企业、社会组织、自然人。
四、申请条件
1、因特殊需要迁移古树名木的；2、符合城市总体规划要求的。
五、申报材料

书面申请书3份；移植方案3份；管理责任和切实可行的保护措施3份；平面示意图等图纸资料3份；因工程建设的需提交建设工程规划证和施工许可证（验原件，交复印件）3份；其他文件、证明。
六、服务流程

提出申请、提交申请材料、材料初审（1日）→现场勘察（3日）→审核：是否同意，报同级政府部门或者上级人民政府批准（3日）
七、办理时限
法定办理时限：20日
承诺办理时限：7日
八、收费依据及标准
不收费
九、咨询方式

咨询办理地点：行政大厅城管局窗口、城管局园林绿化处；电话：7516929
利用市政公用设施发布广告或信息同意办事指南
一、办理依据
地方性法规：《邯郸市市政设施管理条例》（2004年邯郸市人大常委会公告发布）第十八条
二、承办机构
市政管理处
三、服务对象
其他机关、事业单位、企业、社会组织、自然人。
四、申请条件
       1、张挂、张贴宣传品内容、设计图、彩色效果图已经确定；2、设置位置、面积等布局明确；3、广告制作单位必须经过工商部门登记注册；已取得工商部门核发的营业执照。
五、申报材料
1、书面申请书；2、营业执照以及其他生产、经营资格证明文件复印件1份；3、确认宣传品内容真实性的其他证明文件复印件5份；4、效果图，设置结构图、设置地点平面原件及复印件2份）。
六、服务流程
        申请人提出申请、初审、受理（1日）审查，制作决定书、通知申请人领取决定书（3日）。
七、办理时限

法定办理时限：20日
承诺办理时限：4日
八、收费依据及标准
不收费
九、咨询方式

咨询办理地点：行政大厅城管局窗口、城管局市政管理处；电话：7516929
环境卫生设施的审查和竣工验收办事指南
一、办理依据
        地方性法规：《河北省城市市容和环境卫生条例》（2004年7月26日河北省人大常委会公告第66号）第三十一条
二、承办机构

环卫处
三、服务对象
其他机关、事业单位、企业、社会组织、自然人。
四、申请条件
        1、符合国家、生活垃圾无害化处置设施建设规划，城市总体规划，市区公共服务设施配套标准及规划导则,环境卫生专业规划，环卫设施规划；2、符合《城市环境卫生设施规划规范》（GB50337—2003）、《城镇环境卫生设施设置标准》(CJJ27—2005)、《生活垃圾转运站技术规范》（CJJ47—2006）、《生活垃圾收集站技术规程》（CJJ179-2012）、《城市公共厕所设计标准》（CJJ14-2005）；3、符合《无障碍环境建设条例》（国务院令第622号，2012年8月1日起施行）、《无障碍设计规范》（GB50763-2012）要求；4、在旧城改造和新区建设时,环境卫生设施应当与其他工程项目配套建设,同时设计、同时施工、同时验收。
五、申报材料
1、环境卫生设施设计方案审批表或环境卫生设施竣工验收审批表1份 ； 2、规划总平面图、设计方案及说明书、设计单位资质证书1份 ； 3、项目建设工程规划许可证及工程移交维护管理文复印件件1份 ；4、中标文书或建设合同、竣工图及质量验收合格报告、环卫设施主要部位照片一套1份 ； 5、申请人主体资格证明材料复印件1份 ； 6、授权委托书及被委托人身份证复印件1份 （复印件注明“与原件一致”并加盖申请单位公章，提供原件核查1份 ，出具单位：申请单位 ）。
六、服务流程
        申请人提出申请、填写申请表，初审和受理（1日）→ 现场勘察（2日）→是否需要退回；是否许可（1日）
七、办理时限

法定办理时限：20日
承诺办理时限：4日
八、收费依据及标准
不收费
九、咨询方式
咨询办理地点：行政大厅城管局窗口、城管局市政管理处；电话：7516929
设置户外宣传牌、霓虹灯、灯箱、电子屏幕、画廊等同意办事指南
一、办理依据
地方性法规：《邯郸市市容和环境卫生管理条例》第十三条；《邯郸市户外广告和招牌设置管理办法》第三条；《河北省城市市容和环境卫生条例》第十八条
二、承办机构
        法律法规科
三、服务对象
其他机关、事业单位、企业、社会组织、自然人。
四、申请条件
        ⑴广告制作公司营业执照；⑵符合城市道路交通安全要求；⑶符合城市容貌标准。
五、申报材料
1、填写《行政许可申请书》；2、填写《行政许可决定审批表》；3、申请位置实地效果图三份
六、服务流程
   提交资料、审查、受理（1日）→现场勘察（1日）→主管领导批准（1日）
七、办理时限
法定办理时限：20日
承诺办理时限：3日
八、收费依据及标准
不收费
九、咨询方式
        咨询办理地点：行政大厅城管局窗口、城管局法律法规科；电话：7516929
城市供水工程建设竣工验收办事指南
一、办理依据
地方性法规：《城市供水条例》（国务院令第158号）第十七条；《邯郸市城市供水用水管理条例》第十八条
二、承办机构
        房水管理所
三、服务对象
其他机关、事业单位、企业、社会组织、自然人。
四、申请条件
        1、工程竣工验收备案表；2、工程竣工验收报告；3、施工单位签署的工程质量保修书。
五、申报材料
        1、工程竣工验收备案表；2、工程竣工验收报告；3、施工单位签署的工程质量保修书。
六、服务流程
   申请人提出申请、受理（1日）→现场勘察，提出审核意见（1日）→主管领导批准、作出准予许可或不予许可决定上报住建局，向社会公告（2日）
七、办理时限
法定办理时限：20日
承诺办理时限：4日
八、收费依据及标准
不收费
九、咨询方式
        咨询办理地点：行政大厅城管局窗口、城管局房水管理所；电话：7516929
城市二次供水工程竣验收办事指南
一、办理依据
        地方性法规：《邯郸市城市二次供水管理办法》第八条
二、承办机构
        房水管理所
三、服务对象

其他机关、事业单位、企业、社会组织、自然人。
四、申请条件
        1.申请事项属于本机关职权范围；2、二次供水设施工程具备验收条件；3、二次供水设施工程建设符合国家及我市有关标准规定。
五、申报材料
        1、工程竣工验收备案表；2、工程竣工验收报告；3、施工单位签署的工程质量保修书。
六、服务流程
        填写申请表、受理1日→现场勘察，出具验收意见2日→批准1日
七、办理时限
法定办理时限：20日
承诺办理时限：4日
八、收费依据及标准
不收费
九、咨询方式
        咨询办理地点：行政大厅城管局窗口、城管局房水管理所；电话：7516929
工程建设项目附属绿化工程设计方案审查办事指南
一、办理依据

行政法规：《城市绿化条例》（中华人民共和国国务院令第100号）第十一条第二款
二、承办机构
        园林绿化处
三、服务对象
其他机关、事业单位、企业、社会组织、自然人。
四、申请条件
        1、申请人为具有独立民事责任能力的公民、法人和其他组织；2、符合城市总体规划和城市绿地系统规划，与城市绿线一致；3、经规划、国土部门划定红线的建设项目。
五、申报材料
        1 、有关主管部门对本工程批示的规划许可技术条件及审定的总平面图；2 、建筑主体报建图；3、 附属绿化工程设计方案说明书及经济技术分析（含投资概算）； 4 、园林绿化及景观设计总平面图，含主要经济技术指标，居住区项目应加注绿地面积的经济技术指标；5、 植物配置设计图，含植物配置名录；6、 园林设计总体效果图 ；7、 园林设计单位资质证书及其复印件、设计合同。
六、服务流程
审查、受理 （5日）；决定、办结告知（2日）
七、办理时限
法定办理时限：20日
承诺办理时限：7日
八、收费依据及标准
不收费
九、咨询方式
        咨询办理地点：行政大厅城管局窗口、城管局园林绿化处；电话：7516929
单位或个人为投资、捐资城市绿化设施申请冠名权或广告经营权

办事指南
一、办理依据
        地方性法规：《邯郸市城市绿化条例》（2002年邯郸市人大常委会公告）第七条
二、承办机构
        园林绿化处
三、服务对象
其他机关、事业单位、企业、社会组织、自然人。
四、申请条件
        源于投资、捐资绿化设施的单位或个人主观意愿；不影响绿化设施原有性质和功能。
五、申报材料
        申请单位或个人的有效身份证明2份；书面申请2份；申请冠名权或广告经营权的可行性方案2份；申请广告经营权的平面位置示意图及效果图2份。
六、服务流程
        申请人提出申请、初审、受理（3天）→审查、制作准予许可决定书或不予许可决定书，告知申请人取件（4天）
七、办理时限
法定办理时限：20日
承诺办理时限：7日
八、收费依据及标准
不收费
九、咨询方式

咨询办理地点：行政大厅城管局窗口、城管局园林绿化处；电话：7516929
市政公用事业特许经营项目审核办事指南
一、办理依据
       《邯郸市市政公用事业特许经营管理办法》（邯郸市人民政府令第105号）第三条、第四条
二、承办机构
        市政管理处
三、服务对象
其他机关、事业单位、企业、社会组织、自然人。
四、申请条件
        根据《市政公用事业特许经营管理办法》（建设部令第126号）第十五条，行政审批条件为获得特许经营权的企业确需变更名称、地址、法定代表人的，应当提前书面告知主管部门。
五、申报材料

（一）市政公用事业特许经营权事项变更申请表（一式3份）；（二）经股东大会同意变更名称、地址、法定代表人的会议决议；（三）变更法人代表的，需提交变更后法人代表的简历；（四）按照建设部建城[2004]162号规定示范文本拟定的、地方主管部门与企业签订的特许经营协议及补充协议；相关事项变更后拟签订的特许经营协议及补充协议文本（原件和电子文档）。上述材料验核原件、收取复印件。另有注明除外
六、服务流程
申请人提出申请；服务窗口首问责任人对申请当场审查作出处理；提出审查意见；提出审核意见（4日）→ 制作决定书、通知申请人领取决定书（3日）
七、办理时限
法定办理时限：20日
承诺办理时限：7日
八、收费依据及标准
不收费
九、咨询方式
        咨询办理地点：行政大厅城管局窗口、城管局市政管理处；电话：7516929
地方税务局公共服务事项办事指南
税务登记办事指南
办理依据
《中华人民共和国税收征管法》第十五条
承办机构
鸡泽县地方税务局征收分局
三、服务对象
符合办税服务条件的个人、企业、社会组织等
四、申请条件
具备纳税资格的个人、企业、社会组织等
五、申报材料
1.三证合一单位登记需提供资料
（1）营业执照副本原件、复印件
（2）法人身份证原件、复印件
（3）经办人身份证原件、复印件
（4）公司公章
2.个体登记需提供资料
（1）个体工商户纳税人须携带营业执照副本原件、复印件（两份）
（2）经营者身份证原件、复印件（两份）
（3）产权证明和租赁协议原件、复印件
六、服务流程
       窗口受理、审核资料、信息录入、领取证件
七、办理时限
法定时限：30个工作日，承诺时限：当场办结
八、收费标准
不收费
九、咨询方式
        办理地点：鸡泽县政务服务中心二楼
        联系电话：0310-7558711

纳税申报办事指南
一、办理依据
《中华人民共和国税收征管法》第二十五条
二、承办机构
鸡泽县地方税务局征收分局
三、服务对象
符合办税服务条件的个人、企业、社会组织等
四、申请条件
具备纳税资格的个人、企业、社会组织等
五、申报材料
（1）纳税申报表、财务会计报表及税务机关根据实际需要要求纳税人报送的其他纳税资料
      （2）纳税人税务登记证副本或营业执照副本原件、复印件
（3）公司公章
（4）经办人身份证原件。复印件
六、服务流程
       纳税申报、窗口受理、审核资料、信息录入、领取完税证
七、办理时限
法定时限：30个工作日，承诺时限：当场办结
八、收费标准
不收费
依据《中华人民共和国税收征管法》
九、咨询方式
办理地点：鸡泽县政务服务中心二楼
        联系电话：0310-7558711

代征社保费办事指南
办理依据
《中华人民共和国社会保险法》第十条
承办机构
鸡泽县地方税务局征收分局
三、服务对象
符合办税服务条件的个人、企业、社会组织等
申请条件
具备纳税资格的个人、企业、社会组织等
五、申报材料
社会保险缴费通知单
六、服务流程
       窗口受理、审核资料、信息录入、领取完税证
七、办理时限
法定时限：30个工作日，承诺时限：当场办结
八、收费标准
不收费
依据《中华人民共和国税收征管法》
九、咨询方式
        办理地点：鸡泽县政务服务中心二楼
        联系电话：0310-7558711

代征工会经费办事指南
一、办理依据
《中华人民共和国工会法》第四十二条
二、承办机构
鸡泽县地方税务局征收分局
三、服务对象
符合办税服务条件的个人、企业、社会组织等
四、申请条件
具备纳税资格的个人、企业、社会组织等
五、申报材料
纳税人工资单
六、服务流程
       窗口受理、窗口受理、审核资料、信息录入、领取完税证
七、办理时限
法定时限：30个工作日，承诺时限：当场办结
八、收费标准
不收费
依据《中华人民共和国税收征管法》
九、咨询方式
        办理地点：鸡泽县政务服务中心二楼
        联系电话：0310-7558711

代征残保金办事指南
一、办理依据
《残疾人就业保障金管理暂行规定》第二条
二、承办机构
鸡泽县地方税务局征收分局
三、服务对象
符合办税服务条件的个人、企业、社会组织等
四、申请条件
具备纳税资格的个人、企业、社会组织等
五、申报材料
纳税人工资单，残疾人证明复印件
六、服务流程
       窗口受理、窗口受理、审核资料、信息录入、领取完税证
七、办理时限
法定时限：30个工作日，承诺时限：当场办结
八、收费标准
不收费
依据《中华人民共和国税收征管法》
九、咨询方式
        办理地点：鸡泽县政务服务中心二楼
        联系电话：0310-7558711

国税局公共服务事项办事指南

设立税务登记证办事指南
一、办理依据
　《国家税务总局关于换发税务登记证件的通知》（国税发〔2006〕38号）

二、承办机构
鸡泽县国税局办税服务厅

　三、服务对象
符合条件的企业

四、申请条件

从事生产、经营的纳税人应当自领取营业执照，或者自有关部门批准设立之日起30日内，或者自纳税义务发生之日起30日内，到税务机关领取税务登记表，填写完整后提交税务机关，办理税务登记

　五、申报材料
1.营业执照副本或其他核准执业证件原件及其复印件；
2.组织机构代码证书副本原件及其复印件；
3.注册地址及生产、经营地址证明（产权证、租赁协议）原件及其复印件；如为自有房产，请提供产权证或买卖契约等合法的产权证明原件及其复印件；如为租赁的场所，请提供租赁协议原件及其复印件，出租人为自然人的还须提供产权证明的复印件；如生产、经营地址与注册地址不一致，请分别提供相应证明；
4.公司章程复印件；
5.有权机关出具的验资报告或评估报告原件及其复印件；
6.法定代表人（负责人）居民身份证、护照或其他证明身份的合法证件原件及其复印件；复印件分别粘贴在税务登记表的相应位置上；
7.纳税人跨县（市）设立的分支机构办理税务登记时，还须提供总机构的税务登记证（国、地税）副本复印件； 
8.改组改制企业还须提供有关改组改制的批文原件及其复印件；
9.税务机关要求提供的其他证件资料。  
六、服务流程
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七、办理时限
法定办理时限：自有关部门批准设立之日起30日内，或者自纳税义务发生之日起30日内 

承诺办理时限：自有关部门批准设立之日起30日内，或者自纳税义务发生之日起30日内　

  八、收费依据及标准
  依据：不收费

  标准：不收费
　　九、咨询方式
　　鸡泽县国家税务局办税服务厅    电话0310-751181
申报纳税办事指南
一、办理依据
　《国家税务总局关于印发〈增值税一般纳税人纳税申报“一窗式”管理操作规程〉的通知》（国税发〔2005〕61号）

    二、承办机构
　鸡泽县国税局办税服务厅

　　三、服务对象
　符合条件的企业

四、申请条件

符合条件的企业

　　五、申报材料
纳税人必须依照法律、行政法规规定或者税务机关依照法律、行政法规的规定确定的申报期限、申报内容如实办理纳税申报，报送纳税申报表、财务会计报表以及税务机关根据实际需要要求纳税人报送的其他纳税资料。 

六、服务流程
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　　七、办理时限
  法定办理时限：每月15日前

  承诺办理时限：每月15日前

八、收费依据及标准
  依据：不收费

  标准：不收费

　　九、咨询方式
　　鸡泽县国家税务局办税服务厅   电话0310-7521181

领购发票办事指南
一、办理依据
《中华人民共和国发票管理办法实施细则》（国发【2013】19号）第一章第五条 用票单位可以书面向税务机关要求使用印有本单位名称的发票，税务机关依据《办法》第十五条，确认印有该单位名称发票的种类和数量。

    二、承办机构
　鸡泽县国税局办税服务厅

　　三、服务对象 
　符合条件的企业

四、申请条件

符合条件的企业

　　五、申报材料
　增值税专用发票全用情况报告表

    六、服务流程
     [image: image11.jpg]ERE

bt FHIETE
O (RERE AR
EEMEURERE
EX

£l am ®
€A =
B = s
A &
)
ot s A EEE
B | s
L
]

BE 44 OB 3 B

AR RS
FalEREARE
R ST
ERER:

BE 4 OB 3 B

FEEMAENER
AT AEBRT
£H.





　　七、办理时限
  法定办理时限：即办

  承诺办理时限：即办

    八、收费依据及标准
  依据：不收费　　

  标准：不收费　　

　　九、咨询方式
　　鸡泽县国税局办税服务厅，电话0310-7521181

注销税务登记办事指南
    一、办理依据
　    《税收征管法实施细则》第二章第十五条：纳税人发生解散、破产、撤销以及其他情形，依法终止纳税义务的，应当在向工商行政管理机关或者其他机关办理注销登记前，持有关证件向原税务登记机关申报办理注销税务登记；按照规定不需要在工商行政管理机关或者其他机关办理注册登记的，应当自有关机关批准或者宣告终止之日起１５日内，持有关证件向原税务登记机关申报办理注销税务登记。

    二、承办机构
　鸡泽县国家税务局办税服务厅

　　三、服务对象
　申请注销税务登记的纳税人

四、申请条件

符合条件的申请注销税务登记的纳税人

　　五、申报材料
　　    纳税人在办理注销税务登记前，应当向税务机关结清应纳税款、滞纳金、罚款，缴销发票、税务登记证件和其他税务证件。

六、服务流程
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七、办理时限
法定办理时限：纳税人应当在向工商行政管理机关或者其他机关办理注销登记前，持有关证件向原税务登记机关申报办理注销税务登记；按照规定不需要在工商行政管理机关或者其他机关办理注册登记的，应当自有关机关批准或者宣告终止之日起１５日内，持有关证件向原税务登记机关申报办理注销税务登记。
承诺办理时限：纳税人应当在向工商行政管理机关或者其他机关办理注销登记前，持有关证件向原税务登记机关申报办理注销税务登记；按照规定不需要在工商行政管理机关或者其他机关办理注册登记的，应当自有关机关批准或者宣告终止之日起１５日内，持有关证件向原税务登记机关申报办理注销税务登记。
八、收费依据及标准
  依据：不收费　

  标准：不收费

九、咨询方式　  鸡泽县国税局办税服务厅，电话0310-7521181
烟草局公共服务事项办事指南
鸡泽县烟草专卖局（服务事项名称）办事指南
一、办理依据
《烟草专卖许可证管理办法》

《烟草专卖许可证申请与办理程序规定》

修订后的:冀烟专〔2016〕37号  河北省烟草专卖局关于印发《简化零售许可审批手续工作指导意见》的通知,自2016年5月20日起施行。
修订后的《烟草专卖许可证管理办法》（工信部令第37号）自2016年7月20日起施行。
二、承办机构
鸡泽县烟草专卖局  (专卖监督管理科)
    三、服务对象
        符合事项办理条件的个人、企业、社会组织等。

四、申请条件

（一）新办

公民、法人或者其他组织在从事烟草制品经营业务前，应当向辖区烟草专卖行政主管部门提出新办申请。申请人应符合以下条件：

     1.有与经营烟草制品零售业务相适应的资金；

     2.有与住所相独立的固定经营场所；

     3.符合当地烟草制品零售点合理布局的要求；

4.国务院烟草专卖行政主管部门规定的其他条件。

（二）变更

持证人应在烟草专卖零售许可证有效期内企业名称或字号、法定代表人、经营场所地址名称、持证人姓名（主体未变）发生变化的，应当自变更事项发生后30日内提出变更申请。

（三）延续

许可证有效期届满后仍需要继续生产经营的，持证人应当在有效期届满前提出延续申请。

（四）停业

持证人需要暂停生产经营行为的，应当在停业前7日内提出停业申请。

（五）恢复营业

持证人在停业期届满或者停业期内停业事由消除后向原发证机关提出恢复营业申请。

（六）补办

持证人在有效期内遗失或损毁许可证的，应当向发证机关提出补办申请。

（七）歇业

持证人在许可证有效期限内因经营能力或其他原因需要终止烟草专卖零售业务的，应当在规定情形发生后30日内向原发证机关提出歇业申请。

    五、申报材料
（一）新办    

1.烟草专卖许可证新办申请表。

2.个体工商户、法定代表人或企业负责人的身份证明材料。其中：

①申请人是自然人的，应提供身份证原件及复印件；

②申请人是法人或者其他组织的，应提供法定代表人（负责人）的身份证原件及复印件。

③委托代理申请的，应当同时提供申请人的授权委托书及代理人的身份证原件及复印件。

3. 房屋权属证明或租赁协议。

①自有房屋的提供产权证明，房屋产权证、商品房买卖合同、不动产权证等任一证明文件均可作为产权证明。

②租赁或无偿使用他人场所经营的，提供租赁协议或无偿使用证明材料。

③无产权证明的，以所在地乡镇人民政府（街道办事处）、村（居）委会、其他有权部门或经营场所的管理方出具同意以该场所从事经营活动的证明，或提供由有权部门出具的与经营场所相关的土地使用权证明。

④对历史原因形成的占道经营的，可以提供有权部门出具的占道经营许可证作为经营场所的证明文件。

4.企业名称（字号）预核准通知书，如是非个体商户需要提供任职证明；已取得工商营业执照的，可提供工商营业执照副本。

（二）变更

1.烟草专卖许可证变更申请表。

2.许可证正副本。无法提供许可证正副本的，由持证人出具书面说明。

3.与变更事项相关的证明材料。

（三）延续

1.烟草专卖许可证延续申请表。

2.工商营业执照副本原件及复印件。

3.原许可证正副本。

（四）停业

1.烟草专卖零售许可证管理类事项申请表。

2.申请人的身份证明材料原件和复印件。其中：

①申请人是自然人的，应提供身份证原件及复印件；

②申请人是法人或者其他组织的，应提供法定代表人（负责人）的身份证原件及复印件。

③委托代理申请的，应当同时提供申请人的授权委托书及代理人的身份证原件及复印件。

（五）恢复营业

1.烟草专卖零售许可证管理类事项申请表。

2.申请人的身份证明材料原件和复印件。其中：

①申请人是自然人的，应提供身份证原件及复印件；

②申请人是法人或者其他组织的，应提供法定代表人（负责人）的身份证原件及复印件。

③委托代理申请的，应当同时提供申请人的授权委托书及代理人的身份证原件及复印件。

（六）补办

1.烟草专卖零售许可证管理类事项申请表。

2.申请人的身份证明材料原件和复印件。其中：

①申请人是自然人的，应提供身份证原件及复印件；

②申请人是法人或者其他组织的，应提供法定代表人（负责人）的身份证原件及复印件。

③委托代理申请的，应当同时提供申请人的授权委托书及代理人的身份证原件及复印件。

（七）歇业

1.烟草专卖零售许可证管理类事项申请表。

2.申请人的身份证明材料原件和复印件。其中：

①申请人是自然人的，应提供身份证原件及复印件；

②申请人是法人或者其他组织的，应提供法定代表人（负责人）的身份证原件及复印件。

③委托代理申请的，应当同时提供申请人的授权委托书及代理人的身份证原件及复印件。

3.原许可证正副本。

    六、服务流程
1、新办：

申请—受理（当场）—审查（书面审查、实地核查）—部门审核—领导审批—决定—送达

2、变更、延续：

申请—受理（当场）—审查（书面审查）—部门审核—领导审批—决定—送达

3、停业、恢复营业、补办、歇业:

申请—受理（当场）—审查（书面审查）（当场）—部门审核—领导审批—决定（审批当日）—送达

    七、办理时限
  法定办理时限： 

1、新办：

烟草专卖行政主管部门应当自受理申请之日起15个工作日内做出许可决定。

烟草专卖行政主管部门应当自作出予以发放烟草专卖许可证决定之日起十日内向申请人送达烟草专卖许可证。

2、变更、延续：

烟草专卖行政主管部门应当自受理申请之日起15个工作日内做出许可决定。

烟草专卖行政主管部门应当自作出予以发放烟草专卖许可证决定之日起十日内向申请人送达烟草专卖许可证。

3、停业、恢复营业、补办、歇业:

烟草专卖行政主管部门应当当场或3个工作日内办结。

对于申请人申请材料不齐全或者不符合法定形式的，烟草专卖行政主管部门经办人员应当当场或3个工作日内以书面形式一次性告知申请人需补正的全部内容。

 承诺办理时限：

烟草专卖行政主管部门应当自受理申请之日起15个工作日内做出许可决定。

烟草专卖行政主管部门应当自作出予以发放烟草专卖许可证决定之日起十日内向申请人送达烟草专卖许可证。

2、变更、延续：

烟草专卖行政主管部门应当自受理申请之日起15个工作日内做出许可决定。

烟草专卖行政主管部门应当自作出予以发放烟草专卖许可证决定之日起十日内向申请人送达烟草专卖许可证。

3、停业、恢复营业、补办、歇业:

烟草专卖行政主管部门应当当场或3个工作日内办结。

对于申请人申请材料不齐全或者不符合法定形式的，烟草专卖行政主管部门经办人员应当当场或3个工作日内以书面形式一次性告知申请人需补正的全部内容。

八、收费依据及标准
  依据：无

标准：无

九、咨询方式
    咨询办理的地点: 鸡泽县烟草专卖局(会盟南大街651号)
    电话: 4510999
气象局公共服务事项办事指南

雷电灾害鉴定办事指南
一、办理依据
　《防雷减灾管理办法（修订）》（中国气象局令第24号）第二十四条

    二、承办机构
鸡泽县气象局
三、服务对象
企业、事业单位、个人

四、申请条件

   组织或个人提出申请
五、申报材料
   气象灾害调查申请表
六、服务流程
   提出申请——开展调查——出具报告
七、办理时限
10个工作日
  八、收费依据及标准
  不收费
　　九、咨询方式
　　电话0310-7525364
气象灾害证明办事指南
一、办理依据
　　《气象资料共享管理办法》（中国气象局4号令）第七条、《河北省实施〈中华人民共和国气象法〉办法》第二十二条 
二、承办机构
鸡泽县气象局
三、服务对象
　企业、事业单位、个人

四、申请条件

无

　五、申报材料
（一）申请人需填写《气象证明材料服务申请表》（详细写明申请事由、事由真实性的证明材料、发生地具体位置、具体气象证明需求等），需加盖公章或个人签名；　　（二）申请人的身份证明，申请人是单位的还要提供单位的组织机构代码证或营业执照、法定代表人或负责人的身份证明；  
六、服务流程

（一）申请人向气象局提交第四条所列的申请材料；　　（二）气象局工作人员对申请材料进行审查，并作出是否提供服务的决定；　　（三）气象局开具气象证明材料，并通知申请人领取。
　七、办理时限
  无　

  八、收费依据及标准
  不收费

　　九、咨询方式
　　电话0310-7525364
气象灾害应急准备认证办事指南
一、办理依据
《河北省气象灾害防御条例》第十五条 
二、承办机构
鸡泽县气象局
三、服务对象
各乡镇村委会、、企业、事业单位、社会团体

四、申请条件

    1.申请资料齐全 
    2.现场认定达标。
　五、申报材料
    1．申请书 
    2．有关申请材料（文字总结报告、档案材料、佐证照片等）
    六、服务流程

        1.申请。申请单位到气象局提交申请资料。

        2.受理。申请资料齐全的，气象局工作人员决定受理；申请资料不齐全的, 气象局工作人员当

         场一次，告知申请人需要补正的全部内容。

        3.审核。气象局对申请材料进行初步审核，认为符合认证条件的，经主管领导同意，报县政府

             应急办复审；认为不符合认证条件的，报经主管领导同意，直接退回申请人并说明理由。

   4.现场勘验，经县政府应急办复审通过的，由气象局与县政府应急办组成联合勘验小组，对申

       请单位气象灾害应急准备情况进行现场检查打分。检查结果由勘验小组和申请单位三方签字。
   5.批准，勘验合格，由气象局和县政府应急办联合颁发荣誉证书和标志。
   6.办结。气象局工作人员通知申请人收取办理结果。
    七、办理时限
五个工作日　

  八、收费依据及标准      

      不收费

　  九、咨询方式
　　电话0310-7525364
交警队公共服务事项办事指南

机动车登记
一、办理依据

《中华人民共和国建筑法》第七条
    二、承办机构


车辆管理所
三、服务对象

公民、法人及其他组织

    四、申请条件

需办理机动车交通事故责任强制保险、车辆购置税完税证明、机动车为合法来源

    五、申报材料

机动车所有人的身份证明

购车发票等机动车来历证明

机动车整车出厂合格证明

车辆购置税完税证明或者免税凭证

机动车第三者责任强制保险凭证

法律、行政法规规定应当在机动车注册登记时提交的其他证明、凭证
    六、服务流程

申请人带购车发票（需经工商验证）、合格证、完税凭证、个人身份证明——业务受理岗受理检验手续（当天）——车辆检验岗检验车辆（当天）——档案管理岗复合手续、领导审核岗审核手续（当天）——收费处交费（当天）——档案管理岗发放牌照、行驶证、检验合格标志（当天）
    七、办理时限

当天
八、收费依据及标准

发改价（2004）2831号

九、咨询方式

7559340

机动车检验合格标志核发
一、办理依据

《中华人民共和国道路交通安全法》第十三条
    二、承办机构

车辆管理所


三、服务对象

公民、法人及其他组织

    四、申请条件

机动车所有人申请检验合格标志，提交机动车行驶证，机动车第三者责任强制保险凭证、机动车安全技术检验机构出具的安全技术检验合格证明
五、申报材料

机动车行驶证

机动车第三者责任强制保险凭证

机动车安全技术检验机构出具的安全技术检验合格证明
    六、服务流程

检验岗检验车辆、核对车辆识别代号的拓印膜、填写机动车定期检验表——受理岗受理审验手续——档案岗签章、核发机动车检验合格标志
七、办理时限

当天

八、收费依据及标准 

不收费（免检车）

九、咨询方式

7559340

机动车驾驶证核发
    一、办理依据

《中华人民共和国道路交通安全法》第十九条、第二十三条、第二十六条
    二、承办机构

车辆管理所


三、服务对象

公民、法人及其他组织

四、申请条件

县级以上医疗机构出具体检证明

    五、申报材料

申请人的身份证明

白底免冠一寸彩照八张

县级或者部队团体级以上医疗机构出具的有关《身体条件证明》
    六、服务流程

申请人带身份证、一寸免冠白底彩照八张——体检（当天）——受理岗受理检验手续（当天）——收费处交费（当天）——参加交通法相关知识考试合格后三天核发驾驶技能准考证明（二十天后）——场路驾驶考试——安全文明考试——领取机动车驾驶证（当天）
    七、办理时限

1天
八、收费依据及标准

冀价行费字（1997）第120号冀价行费字（2008）39号

九、咨询方式

7559340

机动车驾驶证补换审验
    一、办理依据

《中华人民共和国道路交通安全法》第十九条、第二十三条、第二十六条
    二、承办机构

车辆管理所


三、服务对象

公民、法人及其他组织

四、申请条件

县级以上医疗机构出具体检证明

    五、申报材料

申请人的身份证明

白底免冠一寸彩照四张

县级或者部队团体级以上医疗机构出具的有关《身体条件证明》
    六、服务流程

申请人带身份证、一寸免冠白底彩照四张——体检（当天）——受理岗受理检验手续（当天）——收费处交费（当天）——档案岗制证（当天）
    七、办理时限

1天
八、收费依据及标准

冀价行费字（1997）第120号冀价行费字（2008）39号

审验不收费

九、咨询方式

7559340

涉路施工活动安全许可办事指南

办理依据

《中华人民共和国道路交通安全法》第三十二条、公安部、交通部《关于加强公路施工管理确保交通畅通的紧急通知》（公传发[2004]2844号）、省交管局《关于下放影响交通安全道路施工的通知》（冀公交字[2013]305号）

二、承办机构

法制股

三、服务对象

设区市级交通运输部门或其下设单位

四、申请条件

需对县乡道路全封闭断交和半封闭断交的施工

五、申报材料

1.交通运输部门或其下设单位应当提交书面申请；

2.提供省级交通运输部门允许施工的相关文件；

3.施工方案；

4.施工期间交通组织方案；

5.绕行路线示意图；

6.其它材料。

六、服务流程

1.材料审核，赴施工现场检查交通组织和准备情况；

2.制定方案，会同交通运输部门、施工单位制定施工期间交通组织方案；

3.作出审批，；

4.相关书面材料存档备案，以情况报告（附带申请材料复印件）形式正式行文上报省局备案。

5.通报。对市界道路施工或绕行路线涉及其他设区市道路和高速公路的，需在施工开始7日前书面通报相关道路所在地交管部门；对省界道路施工或绕行路线涉及其他设区市道路和高速公路的，需在施工开始10日前书面通报相邻省同级交管部门；需省局协调的，书面申请。

6.公告。对省道断交施工的，应当在省级新闻媒体发布公告；对国道和高速公路断交施工的，应当在国家级新闻媒体发布公告。公告由交通运输、交管部门联合发布。

七、办理时限

接到书面征求意见3个工作日内作出受理或不予受理决定；15个工作日内作出审批。

八、收费依据及标准

不收费。

九、咨询方式

鸡泽县公安交通警察大队院内（鸡泽县鸡泽镇会盟南大街507号），电话：0310-7558086

运输超限不可解体物品道路通行证办事指南

办理依据

根据《中华人民共和国道路交通安全法》、《河北省公安厅运输超限物品道路通行证许可证件管理办法》（冀公交〔2006〕215号）、省交管局《关于下放<机动车辆通行证>和<运输超限不可解体物品道路通行证>审批权限的通知》（冀公交〔2013〕301号）的文件要求。
    二、承办机构

法制股

    三、服务对象

公民、法人及其他组织

    四、申请条件

本省范围内运输三级超限物品的，由承运始发地所属辖区交警大队办理行政许可

    五、申报材料

(一)办理载运超限物品道路通行证许可申请书和为保障交通安全拟采取的安全措施。
（二）运输物品的外廓尺寸图（附反映货物长度、宽度、高度的多角度照片和图纸复印件），货物重量证明材料；
（三）运输车辆行驶证复印件；
（四）驾驶人驾驶证复印件；
（五）运输一、二级超限物品，还应提供详细运输计划，对运输时间、路线、中途停留地点基本情况、通过交通复杂及易引发交通堵塞路段或路口的交通安全保障措施作出详细说明；
（六）跨省运输进入我省的，还应提供外省始发地公安机关交通管理部门核发的通行证复印件；
（七）运输一、二级超限物品行经铁路道口，可能影响铁路部门正常工作的，还应提交铁路部门指定的铁路道口、时间证明文件；
（八）车、货总重超过40吨、总长超过18米、宽度超过2.5米、高度超过4.0米的，还需提供公路管理部门办理的超限运输车辆通行证。
六、服务流程

(一)办理载运超限物品道路通行证许可申请书和为保障交通安全拟采取的安全措施。
（二）运输物品的外廓尺寸图（附反映货物长度、宽度、高度的多角度照片和图纸复印件），货物重量证明材料；
（三）运输车辆行驶证复印件；
（四）驾驶人驾驶证复印件；
（五）运输一、二级超限物品，还应提供详细运输计划，对运输时间、路线、中途停留地点基本情况、通过交通复杂及易引发交通堵塞路段或路口的交通安全保障措施作出详细说明；
（六）跨省运输进入我省的，还应提供外省始发地公安机关交通管理部门核发的通行证复印件；
（七）运输一、二级超限物品行经铁路道口，可能影响铁路部门正常工作的，还应提交铁路部门指定的铁路道口、时间证明文件；
（八）车、货总重超过40吨、总长超过18米、宽度超过2.5米、高度超过4.0米的，还需提供公路管理部门办理的超限运输车辆通行证。
    七、办理时限

办理三级超限物品运输通行许可证件，应当自受理之日起2日内办结。

    八、收费依据及标准

不收费。

    九、咨询方式

鸡泽县公安交通警察大队院内（鸡泽县鸡泽镇会盟南大街507号），电话：0310-7558086

人行公共服务事项办事指南

鸡泽人行（征信查询）办事指南
一、办理依据
《征信业管理条例》中华人民共和国国务院令第631号第一章第四条规定：“中国人民银行及其派出机构依法对征信业进行监督管理。”

    二、承办机构
　金融管理部。

　　三、服务对象
　个人和企业。

四、申请条件

  查询个人征信，需要公民本人亲自查询；查询企业征信，需要企业法人或代理人查询

　　五、申报材料
个人征信：公民本人身份证原件

企业征信：

企业法人查询：营业执照副本复印件；信用机构代码复印件；企业法人本人身份证复印件。以上材料均需要加盖企业公章。

代理人查询：营业执照副本复印件；信用机构代码复印件；企业法人本人身份证复印件；代理人身份证复印件；委托书。以上材料均需要加盖企业公章。

注：企业征信查询者需要携带本企业公章

    六、服务流程
  查询者提供申报材料，工作人员进行审核，审核结果符合要求后，当场给予办理。

　　七、办理时限
  当证件齐全时，当场给予办理。　

    八、收费依据及标准
《国家发展改革委关于中国人民银行征信中心服务收费标准有关问题的批复》发改价格【2016】54号第一条规定：“个人到柜台查询自身信用报告，每年第3次起的收费标准有现行每次25元降低至10元，通过互联网查询及每年前2次到柜台查询继续实行免费。”

个人征信查询，每年超过三次（含），每次十元。企业征信查询免费。

　　九、咨询方式
地址：中国人民银行鸡泽县支行一楼666房间   办公电话：0310-2750619

个人电话：18547177235 13315050942   个人微信：sxl2935834

农发行公共服务事项办事指南

鸡泽农发行（贷款）办事指南
一、办理依据

        《中国农业发展银行信贷基本制度》(农发银发【2009】278号)

二、承办机构

中国农业发展银行鸡泽县支行客户部

三、服务对象

农业发展银行信贷业务范围涉及的企业。

四、申请条件

        客户申请办理信贷业务应具备以下基本条件：

　　    1、依法需办理注册登记的，应提供经工商行政管理机关或主管机关核准登记的证明文件。

　　    2、经营活动及借款用途符合国家法律、法规、政策要求及我行信贷政策。

　　    3、具备从事相关行业的资质和能力，按国家规定应经特殊认证或许可的，应提供认证或许可的证明材料。

　　    4、自觉接受并积极配合我行信贷管理，能够按约定用途使用贷款，并按要求提供真实有效的经营财务资料。

　　    5、财务状况良好，有合法稳定的收入或补贴来源，具备按期还本付息的能力。

　      6、信用状况良好，无重大不良记录；客户为新设法人的，其控股股东应有良好的信用状况，无重大不良记录。

　　    7、在农发行开立相关账户。

　　    8、持有有效的贷款卡（号）。

　      9、申请固定资产贷款的项目应符合国家有关固定资产投资的管理程序，项目资本金来源和比例应符合国家和农发行规定。

　     10、申请外币贷款，应具有自营进出口权和特定的外汇用途。
五、申报材料

营业执照、法人代表身份证明、开户许可证明、信用等级评定证明、贷款股东会同意贷款决议书、贷款购销合同证明（如需）、贷款抵押（担保）合同证明、人民银行征信查询授权书、其他所需资料。六、服务流程

办理贷款业务流程：

1.信贷业务受理，信贷业务受理的基本程序是：客户申请→初步调查→受理申报→受理意向审核→受理通知。
2. 信贷业务调查，有权审批行客户部门是信贷业务调查（含评估，下同）的责任部门。对受理的信贷业务，客户部门原则上应指定本部门工作人员为主调查人，负责调查工作。采取委托调查的，有权审批行客户部门应对调查结果负责。对新建立信贷关系的客户和固定资产贷款调查，一般不得采取委托调查方式。调查原则上采取多级行联合实地调查的形式（总行另有规定的除外），主办客户经理应作为一般调查人参加联合调查。调查人应对调查资料的真实性与准确性负责，并对调查资料及企业经营情况保密。信贷业务调查应形成调查报告。
3. 信贷业务审查、审议、审批，审查、审议、审批的基本程序是：审查→审查复核→独立审查、审议（如需）→审批→报备（如需）→通知。
4. 用信办理，信贷业务办理的基本程序是：用信条件落实→签约→办理担保手续（如需）→法律事项审核→办理用信手续→会计审核和放款。
七、办理时限

（一）办理贷款业务时限

开户企业办理贷款业务需要2周时间办结；中长期贷款办理贷款业务需要4周时间办结。

八、收费依据及标准

不收费。

九、咨询方式

    咨询地址：鸡泽县鸡泽县镇会盟南大街236号，农业发展银行鸡泽县支行

    咨询电话：贷款业务  0310-7525351     

张家口银行公共服务事项办事指南
房抵贷办事指南
一、办理依据
根据《中华人民共和国物权法》、《贷款通则》和《个人贷款管理暂行办法》等法律、法规及我行授信业务管理制度，制定本操作规程。
二、承办机构
张家口银行鸡泽支行业务部
三、服务对象
“房抵贷”贷款服务对象是指借款人以本人或家庭成员的房产作抵押从我行获得贷款额度，借款人在贷款额度和有效期限内一次性或循环使用的用于生活消费、购买住房、个人助业等需求的贷款。
四、申请条件
“房抵贷”贷款的借款人必须符合以下条件：借款人为具有完全民事行为能力的中华人民共和国公民，且应符合以下条件：1.借款人年龄在20-60周岁，且贷款到期日借款人不超过60周岁；2.能够提供个人或家庭成员（配偶、夫妻双方父母、子女及其配偶，兄弟姐妹）名下合法、有效、足值的房产作为抵押物；3.贷款用于经营的，借款人须为从事合法生产经营、依法核准工商登记的个体工商户、个人独资企业、合伙企业业主及有限责任公司、股份有限公司主要股东或实际控制人；4.借款人及其配偶信用状况良好，经中国人民银行个人信用信息基础数据库中查询的个人征信出现连续3次（含）或累计6次（含）违约记录的，不得办理本业务；5.借款人配偶须出具共同还款承诺，单身或离婚、丧偶等情况须由有权机构出具相关证明文件；6.我行要求的其他条件。
五、申报材料
申请“房抵贷”贷款资料清单：
1.申请人及配偶身份证，户口本及户口本首页，结婚证。
2.资产证明：房产证、宅基证或车本；
3.借款人及配偶收入证明（收入还贷比>50%）大于6个月工资卡流水
4.抵押房屋的房屋所有权证，抵押房屋财产所有人及配偶的身份证件、户口本及结婚证；
5.评估报告
6.贷款用途使用计划或声明。（大于贷款金额）
六、服务流程
“房抵贷”贷款流程如下：受理与调查、审查与审批、放款审核和贷款发放以及贷后管理管理
七、办理时限
法定办理时限：无
承诺办理时限：25日　
八、收费依据及标准
无
九、咨询方式
联系地址：河北省邯郸市鸡泽县椒乡大街金港南
联系电话：0310-5206287

网址：www.zjkccb.com/lndex.html
个人经营贷款办事指南
一、办理依据
根据《中华人民共和国物权法》、《贷款通则》和《个人贷款管理暂行办法》等法律、法规及我行授信业务管理制度，制定本操作规程。
二、承办机构
张家口银行鸡泽支行业务部
三、服务对象
个人经营贷款服务对象是指本行对以自然人名义申请，从事合法生产经营的个体工商户、个人独资企业、合伙企业、有限责任公司及股份有限公司的股东发放的贷款，用于解决生产经营中的资金需求。

四、申请条件
个人经营贷款的借款人必须符合以下条件：1.年龄在20-60周岁，具有完全民事行为能力的自然人；2.有本市常住户口或本市长期居住证明，有固定的住所；3.有稳定、合法的收入来源，有按期足额偿还贷款本息的能力；4.信誉状况良好;5.能够提供我行认可的有效担保；6.具有从事合法生产经营的能力和经验，实际营业满2年；7.与借款人生产经营有关的证明（如营业执照，税务登记证等）；8.在我行开立银行结算账户；9.借款人自愿接受本行对其生产经营、资金财务等方面的监督管理；10.本行规定的其他条件。                  

五、申报材料
申请个人经营贷款资料清单:

1.借款人及配偶身份证、户口簿及户口本首页、有效居住证明（如：房产证、购房合同及发票或收据、宅基证等）、婚姻状况证明（结婚证等）。
2.贷款用途证明（如购货合同等）。
3.担保方式：
（1）采用公务员担保的：担保人应提供身份证、户口簿及户口本首页核对原件留存复印件。收入证明（我行制式）原件、最近6个月代发工资银行流水（盖有银行章的）原件。
4.经营主体
（1）公司、及合伙制提供营业执照（新版有二维码）正副本、税务登记证正副本、机构代码证正副本、开户许可证、企业章程或合伙经营协议及验资报告，特殊行业还需提供特殊行业经营许可证；股东或合伙人身份证。要求在我行开立对公结算账户监督资金流向。
（2）个体工商户提供营业执照（新版有二维码）正副本、税务登记证正副本、若属于特殊行业，还需提供特殊行业经营许可证； 

5.能反映近半年经营状况的银行结算账户明细（对公账户、法人个人银行卡）（盖有银行章的）原件;最近2年和最近月份的财务报表（非必须）留存原件;

6.经营场所产权证明或租赁证明核对原件留存复印件；
7.已经执行的销售合同、税票、发票、进货单、出库单、销货单、自制凭证、自制账簿；新订单和新销售合同等；加工企业可增加：电费单、水费单、工资表等；（以上非必须全部资料，以能够证明经营、收入正常）。 

六、服务流程
个人经营贷款的流程如下：受理与调查、审查与审批、发放管理与收回管理
七、办理时限
法定办理时限：无
承诺办理时限：25日　
八、收费依据及标准
无
九、咨询方式
联系地址：河北省邯郸市鸡泽县椒乡大街金港南
联系电话：0310-5206287

网址：www.zjkccb.com/lndex.html
个人开户办事指南
一、办理依据
根据《储蓄管理条例》《人民币结算账户管理办法》和《个人存款账户实名制》等法律、法规及我行会计管理制度，制定本操作规程。
二、承办机构
张家口银行鸡泽支行营业室
三、服务对象
个人
四、申请条件
本人持有效身份证件办理,特殊情况下代理持双方有效身份证件办理.
五、申报材料
1、16岁以上公民
结算户（如银行卡）：本人持身份证办理
非结算户（如定期存单）：可本人办理，也可代理。
2、16岁以下公民
开定期等非结算户资料：①代理人身份证（这个代理人可为不与申请人户口在一起的人）②申请人户口或身份证。
开卡折等结算户资料：①监护人身份证②申请人户口那一页或身份证③监护人证明④说明：结算户开立必须体现监护人与申请人之间有监护关系，如户口上体现有监护关系，用户口。若体现不了开监护人证明，监护人证明来源：单位证明、居民委员会、村民委员会证明、法院证明、公证机构证明、出生证明。 

六、服务流程
证件审核、填写单据、业务办理
   七、办理时限
即时办理
八、收费依据及标准
无
九、咨询方式
联系地址：河北省邯郸市鸡泽县椒乡大街金港南
联系电话：0310-5206280

网址：www.zjkccb.com/lndex.html
对公账户开户办事指南
一、办理依据
根据《人民币银行结算账户管理办法》等规章及我行管理制度，制定本操作规程。
二、承办机构
张家口银行鸡泽支行营业室
三、服务对象
单位客户
四、申请条件
在中国境内开立银行结算账户的机关、团体、部队、企业、事业单位、其他组织、个体工商户。                 

五、申报材料
企业：
统一社会信用代码、法人或负责人身份证、机构信用代码证、开户许可证（开基本户除外）等，如为代理还需要经办人身份证、授权委托书。
机关事业单位：
事业单位法人证书、批文、开户许可证、机构信用代码证、统一社会信用代码证、财政五联单、法人身份证，代理人身份证，授权委托书。
六、服务流程
资料审核、单据填写、业务办理
七、办理时限
核准类账户：自人行核准后三个工作日后办理对外支付
        备案类账户：开户三个工作日后可使用
八、收费依据及标准
100元/笔
张家口市商业银行产品定价委员会第十七次会议决议
九、咨询方式
联系地址：河北省邯郸市鸡泽县建设大街滨河南小区大门北鸡泽宾馆一层
联系电话：0310-5206280

网址：www.zjkccb.com/lndex.html
现金存取款、转账汇款办事指南
一、办理依据
根据《储蓄管理条例》《中华人民共和国反洗钱法》《金融机构反洗钱规定》等规章及我行管理制度，制定本操作规程。
二、承办机构
张家口银行鸡泽支行营业室
三、服务对象
个人、企业、社会组织
四、申请条件
个人客户凭卡、折、存单等介质、密码、身份证办理，单位客户凭预留印鉴、支付密码办理。               

五、申报材料
个人持证件、存款介质及密码；单位客户填写相应凭证后加盖印鉴，填写密码
六、服务流程
资料审核、单据填写、业务办理
七、办理时限
        即时
八、收费依据及标准
无
九、咨询方式
联系地址：河北省邯郸市鸡泽县椒乡大街金港南
联系电话：0310-5206287

网址：www.zjkccb.com/lndex.html
残币兑换办事指南
一、办理依据
根据《中华人民共和国人民币管理条例》《中国人民银行残缺污损人民币兑换办法》《不宜流通人民币挑剔标准》等规章及我行管理制度，制定本操作规程。
二、承办机构
张家口银行鸡泽支行营业室
三、服务对象
个人
四、申请条件
符合兑换标准的残币           

五、申报材料
持证件办理，特殊残缺污损人民币等特殊情况还需出具介绍信
六、服务流程
审核、兑换
七、办理时限
        即时
八、收费依据及标准
无
九、咨询方式
联系地址：河北省邯郸市鸡泽县椒乡大街金港南
联系电话：0310-5206287

网址：www.zjkccb.com/lndex.html
邯郸银行公共服务事项办事指南

邯郸银行开立对公户办事指南

一、办理依据

根据《人民币银行结算账户管理办法》及其实施细则办理人民币结算账户业务。明细规定条款如下：

第三条  银行结算账户按存款人分为单位银行结算账户和个人银行结算账户。

（一）存款人以单位名称开立的银行结算账户为单位银行结算账户。单位银行结算账户按用途分为基本存款账户、一般存款账户、专用存款账户、临时存款账户。

个体工商户凭营业执照以字号或经营者姓名开立的银行结算账户纳入单位银行结算账户管理。

第四条  单位银行结算账户的存款人只能在银行开立一个基本存款账户。

第五条  存款人应在注册地或住所地开立银行结算账户。符合本办法规定可以在异地（跨省、市、县）开立银行结算账户的除外。

第六条  存款人开立基本存款账户、临时存款账户和预算单位开立专用存款账户实行核准制度，经中国人民银行核准后由开户银行核发开户登记证。但存款人因注册验资需要开立的临时存款账户除外。

第十条  中国人民银行是银行结算账户的监督管理部门。

第十一条  基本存款账户是存款人因办理日常转账结算和现金收付需要开立的银行结算账户。下列存款人，可以申请开立基本存款账户：

（一）企业法人。

（二）非法人企业。

（三）机关、事业单位。

（四）团级（含）以上军队、武警部队及分散执勤的支（分）队。

（五）社会团体。

（六）民办非企业组织。

（七）异地常设机构。

（八）外国驻华机构。

（九）个体工商户。

（十）居民委员会、村民委员会、社区委员会。

（十一）单位设立的独立核算的附属机构。

（十二）其他组织。

第十二条  一般存款账户是存款人因借款或其他结算需要，在基本存款账户开户银行以外的银行营业机构开立的银行结算账户。

第十三条  专用存款账户是存款人按照法律、行政法规和规章，对其特定用途资金进行专项管理和使用而开立的银行结算账户。对下列资金的管理与使用，存款人可以申请开立专用存款账户。

（一）基本建设资金。

（二）更新改造资金。

（三）财政预算外资金。

（四）粮、棉、油收购资金。

（五）证券交易结算资金。

（六）期货交易保证金。

（七）信托基金。

（八）金融机构存放同业资金。

（九）政策性房地产开发资金。

（十）单位银行卡备用金。

（十一）住房基金。

（十二）社会保障基金。

（十三）收入汇缴资金和业务支出资金。

（十四）党、团、工会设在单位的组织机构经费。

（十五）其他需要专项管理和使用的资金。

第十四条  临时存款账户是存款人因临时需要并在规定期限内使用而开立的银行结算账户。有下列情况的，存款人可以申请开立临时存款账户：

（一）设立临时机构。

（二）异地临时经营活动。

（三）注册验资。

第十七条  存款人申请开立基本存款账户，应向银行出具下列证明文件：

（一）企业法人，应出具企业法人营业执照正本。

（二）非企业法人，应出具企业营业执照正本。

（三）机关和实行预算管理的事业单位，应出具政府人事部门或编制委员会的批文或登记证书和财政部门同意其开户的证明；非预算管理的事业单位，应出具政府人事部门或编制委员会的批文或登记证书。

（四）军队、武警团级（含）以上单位以及分散执勤的支（分）队，应出具军队军级以上单位财务部门、武警总队财务部门的开户证明。

（五）社会团体，应出具社会团体登记证书，宗教组织还应出具宗教事务管理部门的批文或证明。

（六）民办非企业组织，应出具民办非企业登记证书。

（七）外地常设机构，应出具其驻在地政府主管部门的批文。

（八）外国驻华机构，应出具国家有关主管部门的批文或证明；外资企业驻华代表处、办事处应出具国家登记机关颁发的登记证。

（九）个体工商户，应出具个体工商户营业执照正本。

（十）居民委员会、村民委员会、社区委员会，应出具其主管部门的批文或证明。

（十一）独立核算的附属机构，应出具其主管部门的基本存款账户开户登记证和批文。

（十二）其他组织，应出具政府主管部门的批文或证明。

本条中的存款人为从事生产、经营活动纳税人的，还应出具税务部门颁发的税务登记证。

第十八条  存款人申请开立一般存款账户，应向银行出具其开立基本存款账户规定的证明文件、基本存款账户开户登记证和下列证明文件：

（一）存款人因向银行借款需要，应出具借款合同。

（二）存款人因其他结算需要，应出具有关证明。

第十九条  存款人申请开立专用存款账户，应向银行出具其开立基本存款账户规定的证明文件、基本存款账户开户登记证和下列证明文件：

（一）基本建设资金、更新改造资金、政策性房地产开发资金、住房基金、社会保障基金，应出具主管部门批文。

（二）财政预算外资金，应出具财政部门的证明。

（三）粮、棉、油收购资金，应出具主管部门批文。

（四）单位银行卡备用金，应按照中国人民银行批准的银行卡章程的规定出具有关证明和资料。

（五）证券交易结算资金，应出具证券公司或证券管理部门的证明。

（六）期货交易保证金，应出具期货公司或期货管理部门的证明。

（七）金融机构存放同业资金，应出具其证明。

（八）收入汇缴资金和业务支出资金，应出具基本存款账户存款人有关的证明。

（九）党、团、工会设在单位的组织机构经费，应出具该单位或有关部门的批文或证明。

（十）其他按规定需要专项管理和使用的资金，应出具有关法规、规章或政府部门的有关文件。

第二十条  合格境外机构投资者在境内从事证券投资开立的人民币特殊账户和人民币结算资金账户纳入专用存款账户管理。其开立人民币特殊账户时应出具国家外汇管理部门的批复文件，开立人民币结算资金账户时应出具证券管理部门的证券投资业务许可证。

第二十一条  存款人申请开立临时存款账户，应向银行出具下列证明文件：

（一）临时机构，应出具其驻在地主管部门同意设立临时机构的批文。

（二）异地建筑施工及安装单位，应出具其营业执照正本或其隶属单位的营业执照正本，以及施工及安装地建设主管部门核发的许可证或建筑施工及安装合同。

（三）异地从事临时经营活动的单位，应出具其营业执照正本以及临时经营地工商行政管理部门的批文。

（四）注册验资资金，应出具工商行政管理部门核发的企业名称预先核准通知书或有关部门的批文。

本条第二、三项还应出具其基本存款账户开户许可证。

第二十三条  存款人需要在异地开立单位银行结算账户，除出具本办法第十七条、十八条、十九条、二十一条规定的有关证明文件外，应出具下列相应的证明文件：

（一）经营地与注册地不在同一行政区域的存款人，在异地开立基本存款账户的，应出具注册地中国人民银行分支行的未开立基本存款账户的证明。

（二）异地借款的存款人，在异地开立一般存款账户的，应出具在异地取得贷款的借款合同。

（三）因经营需要在异地办理收入汇缴和业务支出的存款人，在异地开立专用存款账户的，应出具隶属单位的证明。

属本条第二、三项情况的，还应出具其基本存款账户开户登记证。

第二十五条  银行为存款人开立一般存款账户、专用存款账户和临时存款账户的，应自开户之日起3个工作日内书面通知基本存款账户开户银行。

第二十六条  存款人申请开立单位银行结算账户时，可由法定代表人或单位负责人直接办理，也可授权他人办理。

由法定代表人或单位负责人直接办理的，除出具相应的证明文件外，还应出具法定代表人或单位负责人的身份证件；授权他人办理的，除出具相应的证明文件外，还应出具其法定代表人或单位负责人的授权书及其身份证件，以及被授权人的身份证件。

第二十七条  存款人申请开立银行结算账户时，应填制开户申请书。开户申请书按照中国人民银行的规定记载有关事项。

第二十八条  银行应对存款人的开户申请书填写的事项和证明文件的真实性、完整性、合规性进行认真审查。

        开户申请书填写的事项齐全，符合开立基本存款账户、临时存款账户和预算单位专用存款账户条件的，银行应将存款人的开户申请书、相关的证明文件和银行审核意见等开户资料报送中国人民银行当地分支行，经其核准后办理开户手续；符合开立一般存款账户、其他专用存款账户和个人银行结算账户条件的，银行应办理开户手续，并于开户之日起5个工作日内向中国人民银行当地分支行备案。

第三十条  银行为存款人开立银行结算账户，应与存款人签订银行结算账户管理协议，明确双方的权力与义务。除中国人民银行另有规定的以外，应建立存款人预留签章卡片，并将签章式样和有关证明文件的原件或复印件留存归档。

二、承办机构

邯郸银行鸡泽支行营业大厅

三、服务对象

符合办理事项办理体检的企业、社会组织等

四、申请条件

符合《人民币银行结算账户管理办法》中规定的开户条件，在市场监督管理局或其他政府事业单位备案的公司、个体工商户等机构均可申请开立人民币银行结算账户。
五、申报材料

临时户：注册验资户提供市场监督管理局出具的企业名称预先核准通知书或有关单位批文的原件；增资验资户提供被增资单位的基本存款账户的开户许可证、股东会或董事会决议；设立临时机构，应出具其驻在地主管部门同意设立临时机构的批文；异地建筑施工及安装单位，出具其营业执照正本或其隶属单位的营业执照正本，基本存款账户开户许可证以及施工及安装地建设主管部门核发的许可证或建筑施工及安装合同；异地从事临时经营活动的单位，应出具其营业执照正本以及临时经营地工商行政管理部门的批文；法人或负责人身份证件；如果委托代理人办理的，还需要出具委托授权书和代理人身份证件；                                                   

基本存款账户：营业执照（批文或证明）正、副本；组织机构代码证正、副本；税务登记证正、副本；法人身份证；如果委托代理人办理的，还需要出具在营业场所面签的委托书和代理人身份证件；

一般存款账户：开户申请；基本存款账户开户许可证；机构信用代码证；营业执照（批文或证明）正、副本；组织机构代码证正、副本；税务登记证正、副本；法人身份证；如果委托代理人办理的，还需要出具在营业场所面签的委托书和代理人身份证件。            

专用存款账户；基本账户开户许可证；开立基本存款账户应提交的资料；主管部门审批证明资料。
六、服务流程

1.我行根据客户提供申报材料，对其真实性、完整性和合规性进行审查后，使用河北省市场主体信息查询系统进行联网查询，并打印查询结果；符合条件办理开户，否则，退回，说明原因，要求客户补正资料；                            

2.留取法人及财务联系人联系电话，并进行电话录音核实；                   

3.开户，留存印鉴，录入人民银行账户管理系统；                           

4.核准类账户开户递交资料至人民银行审批，办理开户许可证。                         

5.将开户许可证和开户资料，送交邯郸银行总行审批。                          

6.审批通过后，通知客户前来领取印鉴卡、开户申请书回单、开户许可证。

七、办理时限

法定办理时限：5个工作日，办理开户许可证。              

承诺办理时限：5个工作日
八、收费依据及标准

根据《邯郸银行收费项目及标准》规定，我行对公结算账户各项开户、管理、使用、销户等费用全免。
九、咨询方式

电话咨询：0310-5246760、5246769           

现场咨询：河北省邯郸市鸡泽县会盟南大街131号                              

网址：http://www.hdcb.cn/

民族宗教事务局公共服务事项办事指南

民族成份更改（服务事项名称）办事指南

一、办理依据
中华人民共和国国家民族事务委员会、中华人民共和国公安部令第2号，《中国公民民族成份登记管理办法》

    二、承办机构
　民宗科

　　三、服务对象
　符合事项办理条件的公民。

四、申请条件

年满十八周岁的公民，在其年满十八周岁之日起的两年内，可以以依据其父或者其母的民族成份申请变更一次。

　　五、申报材料
1、更改申请；2、公民本人的居民户口簿及公民的养(继)父(母)的居民户口簿、居民身份证；及本人户口本及复印件；3、父母结婚证及复印件；
    六、服务流程
  申请、受理、审核、办结。

　　七、办理时限
  法定办理时限：30个工作日；

  承诺办理时限：30个工作日。

    八、收费依据及标准
  不收费

　　九、咨询方式
　　邯郸市鸡泽县民族宗教事务局民宗科  电话：7521244
民族宗教普法教育（服务事项名称）办事指南

    一、办理依据
　《河北散居少数民族权益保障条例》第十二条；《城市民族工作条例》第十七条；《宗教事务条例》第七条

    二、承办机构
　政法处

　　三、服务对象
　印刷出版、影像资料制作单位。

申请条件

        具备宣传报道、文艺创作、电影电视等作品、宗教出版物等单位和个人。
　　五、申报材料
　      申请书、宣传报道、文艺创作、电影电视等作品、宗教出版物
    六、服务流程
  申请、受理、审核、办结。

　　七、办理时限
  法定办理时限：10个工作日；

  承诺办理时限：15个工作日。

    八、收费依据及标准
  不收费

　　九、咨询方式
　　邯郸市鸡泽县民族宗教事务局民宗科  7512244
电力局公共服务事项办事指南

高低压新装增容业务办事指南

    一、办理依据
　《供用电营业规则》

    二、承办机构
各乡镇供电所营业厅及公司营业厅

　　三、服务对象
　全社会用电客户

四、申请条件

高低压新装、增容等有用电需求的。

　　五、申报材料
用电主体资格证明材料包括：（1）个人用户提交有效身份证明（包括居民身份证、军人证、护照、户口簿或者公安派出所出具的户籍证明等）；（2）企业、工商客户应提交营业执照或个体工商营业执照；（3）机关事业单位应提交事业法人证书或组织机构代码证；（4）军队应提交主体证明材料。

    六、服务流程
1、用电申请：您需提供的申请资料：用电主体资格证明材料包括：（1）个人用户提交有效身份证明（包括居民身份证、军人证、护照、户口簿或者公安派出所出具的户籍证明等）；（2）企业、工商客户应提交营业执照或个体工商营业执照；（3）机关事业单位应提交事业法人证书或组织机构代码证；（4）军队应提交主体证明材料。正式受理用电业务后其他申请资料按规定在其他环节收取，在竣工验收前补充完整。

2、确定供电方案：在受理您用电申请后，我们将安排客户经理在下一个工作日或按照与您约定的时间至现场查看供电条件。

3、工程设计施工：请您自主选择产权范围内工程的设计、施工单位（需具备相应资质）。设计、施工完成后向县公司或管辖供电所营业厅进行竣工报验。

4、装表接电：在竣工检验合格，签订《供用电合同》及相关协议，我们将在为您装表接电。

　　七、办理时限
  法定办理时限：高压新装增容答复供电方案15个工作日，装表接电5个工作日；低压5个工作日。

  承诺办理时限：高压新装增容答复供电方案15个工作日，装表接电5个工作日；低压3个工作日。　

    八、收费依据及标准
依据：高可靠性供电费：河北省物价局文件冀价工字[2005]25号

临时性接电费：  河北省物价局文件冀价工字[2013]76号

标准： 

高可靠性供电费用单位容量收费标准

	用户受电电压等级（千伏）
	用户应交纳的费用（元/千伏安）
	自建本级电压外部供电工程应交纳费用（元/千伏安）

	甲
	1
	2

	0.38/0.22
	135
	110

	10
	110
	80

	35
	85
	45

	110
	45
	35

	220
	35
	


临时接电费标准按多回路高可靠性供电费用收费标准执行。

　　九、咨询方式
县公司营业厅7512281、椒城所营业厅7512491、鸡泽镇所营业厅7512496、小寨所营业厅7512499、风正所营业厅7512464、曹庄所营业厅7512452、双塔所营业厅7512455、店上所营业厅7512461、吴官营所营业厅7512458。
一次性告知申请人补齐的全部内容





申请人提出申请





行政审批窗口工作人员审核备案





办结服务窗口通知申请人领取决定文件或办结通知书   





提交自查报告及有关表格资料（1日）





填写年检表格(当日)





专家组检查（10日）





年检领导小组审核（3日）





局长办公会议审批（2日）





通报年检结论并向社会公告（2日）





家长填写学生基本信息表





学校派发纸质学生基本信息表





班主任核对学生信息





家长确认信息并签字








学校录入学生信息到Excel模板


打印学生基本信息表





打印学生基本信息表





录入全国学籍系统





学生家长带相关证件到转出学校提出转学申请，填写《河北省中小学生转学申请表》（以下简称《转学申请表》）





学生家长携带《转学申请表》及相关证明到转出学校主管教育部门进行审核。





学生家长携带《转学申请表》及相关证明自行联系转入学校，提出转学请求。





学生家长携带《转学申请表》及相关证明到转入学校主管教育部门进行审核。





学生家长将《转学申请表》交到转入学校，由转入学校网上发起转学申请，并将《转学申请表》拍照上传，进入网上转学流程。





转入学校教育主管部门、转出学校及教育主管部门在网上进行转学审核，如跨省转学的，网上进行调档。





同县域内转学





家长提出书面申请





休学(复学)





留级





跳级





学生及家长向学校提出休学、复学申请，填写《休学、复学申请表》，并出具县级及以上医疗单位证明或其他有效证明，经学校审核（盖章）。





主管教育部门审核盖章





学生、家长将休学（复学）、跳级、留级相关证明交学校，由学校在全国学籍网上提出申请，并将证明材料拍照上传。主管教育部门网上审核





学生学习成绩特别优异，经学校考核达到高一年级水平的，由学生本人提出书面申请，跳级一般应在学年度起始阶段一个月内办理。义务教育阶段一般不允许跳级。





义务教育阶段不允许留级。高中阶段，经学校考核，学生成绩达不到同年级水平确需退级的，由学生本人提出书面申请。





主办科室受理并提出审核意见





分管局长提出审核意见决定许可不许可








主管科室制定批准或不批准的文件并登记





申请人提出申请（提交：申请表一式二份，身份证复印件、相关执裁和考核证明。）





申请人取件





未通过审核


退回主办科室交申请人





资料归档





资料不全一次性告知补足





申请人提出申请





服务窗口首问责任人对申请当场审查并作出处理





制作决定文件及证书





不属于本部门职权范围的，作出不予受理决定，并告知向有关单位申请





申请材料不齐全，不符合法定形式的，一次性告知申请人补正的全部内容





主办科室现场勘察、初审并提出审核意见





分管局长提出审核意见，提交局长办公会讨论





做出审批决定





主管科室制定批准或不批准的文件并登记





申请人提出申请（提交：正式申请文件、申请表、负责人身份证明、


活动场所所有权和指导人员资格证明）





申请人取件





未通过审核退回主办科室交申请人





资料归档





资料不全一次性告知补足





主办科室受理初审并提出审核意见





分管局长提出审核意见决定许可不许可








主管科室制定批准或不批准的文件并登记





申请人提出申请（提交：申请表一式二份、身份证复印件、业务培训合格证书


复印件、所在单位或体育社团的推荐书、本人1寸近照3张)


活动场所所有权和指导人员资格证明





申请人取件





未通过审核


退回主办科室交申请人





资料归档





资料不全一次性告知补足





不符合要求的退回





单位或部门提交本单位


《破坏性地震应急预案》





投诉、举报





局地震办公室受理审查


资料是否符合要求


（2个工作日）





落实、反馈





地震办公室登记备案


（2个工作日）





局监督处室


电话：7687666





向社会公开





批准的向社会公开





返回县专利与科技情报研究所，申请人取件





条件不符退件





决定许可或不许可并制作决定书，符合条件的出具技术合同登记证明。





需要听证





县专利与科技情报研究所承办





公开举行听证


双方进行申辩和质证





7日前将听证的时间、地点告知当事人和利害关系人





制作听证笔录，并经参


加人确认





时限:县专利与科技情报研究所应在30个工作日内对应认定登记的合同进行一次性登记。





不属许可或资料不全的退件并一次性告知





申请人应提供的基本资料：1、合同的书面文本一式三份；2、企业法人营业执照，税务登记证及组织代码证；事业单位为县编委批准机关成立的文件（复印件）；3、法定代表人身份证的复印件；4、被授权人身份证的（复印件）和法人授权委托书（原件）；以上凡需提供复印件的需同时提供原件，用以核对验收。





申请人提出申请





行政中心计生窗口受理


并一次性告知应提交的材料





计生局县直科审核





提交完善合法材料





材料不齐、不符合要求退回申请人补充完善





登录邯郸市计划生育网上办事大厅按照提示进行登记





        办 理 完 毕





   通知当事人到县计生局签署


     承诺书并领取登记凭证





申请人提出申请





行政中心计生窗口受理


并一次性告知应提交的材料





计生局县直科审核





提交完善合法材料





材料不齐、不符合要求退回申请人补充完善





登录邯郸市计划生育网上办事大厅按照提示进行登记





        办 理 完 毕





   通知当事人到县计生局签署


     承诺书并领取登记凭证





本人登录河北省邯郸市计划生育网上办事大厅





乡镇（街道办事处），计划生育便民大厅窗口





信息核实





当事人申请








资料齐全信息匹配的即时办理





信息不匹配的一次性告知（等待7天）





查验结果，办理





结束





签订档案委托合同





单位或个人提出申请





承办人员受理





申请材料不全，书面一次性告知；申请材料合格，及时办理





不属于本单位办理





县级以上人民政府民政部门根据灾情和灾区实际需求，统筹平衡和统一调拨分配救灾捐赠款物





乡镇接收到款物后，按规定发放





发放救灾捐赠款物时，应当坚持民主评议、登记造册、张榜公布、公开发放等程序，做到制度健全、账目清楚，


手续完备，并向社会公布








县民政局会同监察、审计等部门及时对救灾捐赠款物的使用发放情况进行监督检查





年满80周岁的老人提出申请，提交本人户口和身份证明复印件，申请人2寸照片2张，填写《鸡泽县高龄老人津贴审批表》





村委会审核，上报乡镇民政所





乡镇民政所审核通过签署意见，上报县民政局老龄办





未到年龄退回





材料不全，退回补充材料





县民政局审核通过，发放资金





材料不全，退回补充材料





同时满足男满22周岁、女满20周岁的新人





携带双方户口薄、身份证及复印件、三张合影照片，亲自到县行政服务中心民政窗口





县民政局婚姻登记处审查





满足结婚条件、证件齐全，缴费，当场办理登记手续，颁发《结婚证》





证件不齐全的补充证件，年龄达不到法定年龄的待年龄达到后再予办理





男女双方同意离婚，并将财产、子女抚养等协商一致无争议





携带双方户口薄、身份证、结婚证及复印件、两张一寸单身照片、离婚协议书，两人亲自到县行政服务中心民政窗口





县民政局婚姻登记处审查





满足离婚条件、证件齐全，缴费，办理登记手续，颁发《离婚证》





证件不齐全的补充证件





有争议的介绍到县法院判决离婚
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