右玉县民政局行政职权运行流程图
[bookmark: _GoBack]职权项目：居住在中国内地的中国公民在内地收养登记、解除收养关系登记
收养登记、解除收养关系登记申请条件：
1：收养申请、解除收养申请
2：收养申请人夫妻双方结婚证、身份户口本原件复印件
3：县级以上医院出具收养夫妻双方健康体检表
4：县级以上医院出具婴（幼）儿健康体检或残疾鉴定表
5：送养人单位出具生育状况及无子证明
6：捡拾弃婴儿童报案证明
7：收养人夫妻双方单位出具个人基本情况及收入状况证明
8：法律规定其它资料

不属于职权范围或不符合条件
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发放收养证/收回收养证，发给解除收养关系证明
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收养登记运行防控图
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1.严格做到首问负责和一次性告知。
2.严格执行法律规定，按要求健全申请材料。
3.政务公开，明确工作程序、时限等，按照项目核准规定办理。
4.内部监督检查、投诉举报受理。
责任人：收养登记办

1.故意刁难申请人。
2.不按规定程序受理。
3.无原因超时办理。
4.不能一次告知所需材料。
5.不严格审查或故意让虚假资料通过。
风险等级：低
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1.认真核对个人信息，确保不出现错误。。
2.实行审核留痕制度。
3.规范收养登记。
4.加强纪检监察。
5.设立举报电话、举报箱和信访受理。
责任人：收养登记办负责人

1.存在当事个人信息填写错误的风险。
2.对申报材料的审核把关不严，对重大质疑点，疏忽或故意隐瞒。
3.无原因超时办理。
风险等级：中
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1.规范收养登记和收当档案管理。
2.局务会议集体通过。
3.严格执行责任追究制度。
责任人：审核、签批、决定负责人
1.违反程序、违规越权审核审批。
2.会审、会签中压件不办，或不按规定把关。
风险等级：中
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1.规范收养档案管理。
2.及时办结。
3.加强内部监管，落实责任追究。
责任人：办理人
1.未及时送达。
2.不及时办结。
风险等级：低
防控措施
送达
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