
序号 主项名称 子项名称 办理项名称 申请材料明细 容缺办理材料
容缺

时限

补正方

式

超期未

补正处

理方式

1

孤儿、事实无人抚

养儿童、艾滋病病

毒感染儿童基本

生活保障金给付

孤儿基本

生活保障

金给付

--

1.孤儿户口簿；2.孤儿身份证；3

孤儿父母死亡的声明；4.人民法院宣

告孤儿父母死亡或失踪的声明；5

孤儿近期1寸免冠照片；6.孤儿、弃

婴入福利院手续的材料。

1.孤儿户口簿；2.孤儿身

份证；3.孤儿近期1寸免

冠照片；4.孤儿、弃要入

福利院手续的材料。

4个工

作日

现场提

交

终止办

理

2

事实无人

抚养儿童

基本生活

保障金给

付

1.事实无人抚养儿童户口簿；2.事实

无人抚养儿童身份证；3.父母因重

残、重病、失联、服刑、强制隔离戒

毒等未履行抚养义务的证明；4.生父

或生母死亡证明；5.事实无人抚养儿

童本人近期1寸免冠照片；6.事实无

人抚养儿童基本生活补贴申请表。

1.事实无人抚养儿童户

口簿；2.事实无人抚养儿

童身份证；

3.事实无人抚养儿童本

人近期1寸免冠照片。

6个工

作日

现场提

交

终止办

理



3

孤儿、事实无人抚

养儿童、艾滋病病

毒感染儿童基本

生活保障金给付

艾滋病病

毒感染儿

童基本生

活保障金

给付

1.儿童户口簿；2.儿童身份证；3.

儿童感染艾滋病病毒的声明。

1.儿童户口簿；2.儿童身

份证。

4个工

作日

现场提

交

终止办

理

4 收养登记
涉外收养

登记

1.收养人来华收荞子女通知书；2

收养人身份证件；3.收养人委托书

4.涉外收养登记表；5.收养协议；6

收养人2寸免冠照片；7,送养人居民

身份证；8.被收养人生父或者生母同

意送养的书面意见；9.被收养人居民

身份证或者户籍证明；10.死亡或者

被宣告死亡一方的父母不行使优先

抚养权的书面声明；11.被收养人的

2寸免冠照片。

1.收养人2寸免冠照片；

2.送养人居民身份证；

3.被收养人的2寸免冠

照片。

1个工

作日

现场提

交

终止办

理



5 收养登记

华侨以及

居住在香

港、澳门、

台湾地区

的中国公

民在内地

收养登记

1.收养人有效身份证明材料；2.收养

人结婚证；3.收养人离婚证；4.收养

人配偶死亡证明；5.收养人职业、财

产、健康、有无受过刑事处罚等状况

的证明材料；6.收养人委托书；7

捡拾弃要、儿童报案的证明；8.收养

人子女情况声明；9.收养登记申请

书；10.收养人和被收养人2寸免冠

合影照片；11.送养人居民户口簿

12.送养人居民身份证；13.生父母死

亡或者宣告死亡或者下落不明的证

明；14.弃婴、儿童进入社会福利机

构的原始记录；15.经公证的死亡或

者下落不明一方的父母不行使优先

抚养权的书面声明；16.亲属关系的

证明；17.生父母有特殊困难的声明；

18.其他有抚养义务的人同意送养的

意见；19.送养人2寸免冠合影照片

或者单人照片。

1.收养人和被收养人2

寸免冠合影照片；2.送养

人居民户口簿；3.送养人

居民身份证；4.送养人2

寸免冠合影照片或者单

人照片。

10个

工作

日

现场提

交

终止办

理



6 收养登记

居住在中

国内地的

中国公民

在内地改

养登记、解

除收养关

系登记

居住在中国

内地的中国

公民在内地

收养登记

1.收养人居民户口簿；2.收养人居民

身份证；3.收养人结婚证；4.收养人

离婚证；5.收养人配偶死亡证明；6.

收养人健康检查证明；7.收养人委托

书；8.捡拾弃婴、儿童报案的证明；

9.收养人子女情况声明；10.收养登

记申请书；11.收养人和被收养人2

寸免冠合影照片；12.送养人居民户

口簿；13.送养人居民身份证；14.

生父母死亡或者宣告死亡或者下落

不明的证明；15.弃婴、儿童进入社

会福利机构的原始记录；16.经公证

的死亡或者下落不明一方的父母不

行使优先抚养权的书面声明；17.亲

属关系的证明；18.生父母有特殊困

难的声明；19.其他有抚养义务的人

同意送养的意见；20.送养人2寸免

冠合影照片或者单人照片。

1.收养人居民户口簿；2

收养人居民身份证；3.

收养人和被收养人2寸

免冠合影照片；4.送养人

居民户口簿；5.送养人居

民身份证；6.送养人2

寸免冠合影照片或者单

人照片。

10个

工作

日

现场提

交

终止办

理



7 收养登记

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

居住在中国

内地的中国

公民在内地

解除收养登

记

1.收养关系当事人身份证件；2.收养

登记证；3.收养人、送养人自愿解除

收养关系的书面协议；4.解除收养登

记申请书；5.收养人、送养人、被收

养人2寸半身免冠照片。

1.收养关系当事人身份

证件；2.收养人、送养人、

被收养人2寸半身免冠

照片。

10个

工作

日

现场提

交

终止办

理

8 收养登记

撤销中国

公民收养

登记

—

1.申请人身份证件；2.收养关系当事

人弄虚作假的声明材料；3.撤销收养

登记申请书。

申请人身份证件

10个

工作

日

现场提

交

终止办

理

9
临时救助对象认

定、救助金给付

—-

1.临时救助申请表；2.有效身份证明

(户口簿、身份证、户籍证明或居住

证等);3.家庭(个人)经济状况核

查授权书

户籍证明、居住证
5个工

作日

现场提

交、邮寄

提交、互

联网提

交(系统

提交)

终止办

理



10

城市生活无着的

流浪乞讨人员救

助

—
---- 身份证 身份证 无

无需补

正

予以救

助

11
慈善组织公开募

捐资格审批

1.申请书；2.理事会会议纪要；3

财务审计报告；4.业务主管单位同意

的证明材料；5.慈善组织登记证书。

慈善组织登记证书
5个工

作日

现场提

交、邮寄

提交

终止办

理

12

慈善组织认定

社会团体、

社会服务机

构申请慈善

组织认定

1.申请书；2.承诺书；3.理事会会议

纪要；4.财务审计报告；5.业务主管

单位同意的证明材料；6.慈善组织登

记证书

慈善组织登记证书

5个

工作

日

现场提

交、邮寄

提交

终止办

理

13 —

基金会申请

慈善组织认

定

1.申请书；2.承诺书；3.理事会会议

纪要；4.业务主管单位同意的证明材

料；5.慈善组织登记证书

慈善组织登记证书

5个

工作

日

现场提

交、邮寄

提交

终止办

理



14

慈善信托备案

慈善信托设

立备案

1.慈善信托备案申请书；2.委托人身

份证明；3.关于信托财产合法性的声

明；4.担任受托人的信托公司的金融

许可证或慈善组织准予登记或予以

认定的证明材料；5.信托文件；6.

信托财产交付的证明材料；7.开设慈

善信托专用资金账户证明、商业银行

资金保管协议。

委托人身份证明

5个

工作

日

现场提

交、邮寄

提交

终止办

理

15
慈善信托重

新备案

1.原备案的信托文件和备案回执；2

重新备案申请书；3.原受托人出具的

慈善信托财产管理处分情况报告；4

作为变更后受托人的信托公司的金

融许可证或慈善组织准予登记或予

以认定的证明材料；5.重新签订的信

托合同等信托文件；6.开立慈善信托

专用资金账户证明、商业银行资金保

管协议。

作为变更后受托人的信

托公司的金融许可证或

慈善组织准予登记或予

以认定的证明材料

5个工

作日

现场提

交或邮

寄提交

终止办

理



容缺受理承诺书

(参考范本)

本人(单位) ,身份证号码
;

法定代表人 ,统一社会信用代码(或营业执照

代 码 ) ,授权委托人 ,授权委托

人身份证号码 ,申请办理 事

项因 ,申请容

缺受理。现就相关事宜作出如下承诺，并愿意承担法律责任：

一、所作承诺意思表示真实；

二、已经知晓需要补正的材料和时限；

三、提供的所有申请材料真实有效；

四、若事项涉及生产建设或经营活动，在未能取得正式批准

文件之前，承诺不开展相关生产建设和经营活动；

五、于 年 月 日前，提交需要补齐补正的

下列材料；

(一) … …

(二)……

六 、未按规定要求在承诺期限内补齐补正全部材料， XX 民



政局可退件办结；如未在退件后20个工作日内取回所提交申请

材料，由XX 民政局对申请材料处置；

七、愿意承担不实承诺产生的后果；

八、同意将《申请容缺受理承诺书》向社会公开。

承诺人(签字或盖章):

法定代表人(签字或盖章):

授权委托人(签字):

年 月 日



容缺受理号：

容缺受理通知书

(参考范本)

年 月 日，我单位收到您(

单 位)申请办理 (事项名称)

所送的 有关材料后，依法进行审查。您(单位)的申报材料主

要材料齐 全，基本审批条件具备。您提出的

申请，

尚有以下非关键性材料缺少：

(一) … …

(二)……

请将上述材料于 年 月 日前补全，

补 齐方式(□现场提交□邮寄□其他 )。

到期无 法补齐补正容缺材料，视为放弃申请，受理单位作退

件处理，并 出具《容缺受理终止办理通知书》,通知书送达

方式(□现场领

取□短信通知□其他 )。

特此通知。

联系人： 联系电话：



单位(公章)

年 月 日

(本文书一式两份，民政部门与行政相对人各执一份)



容缺受理终止办理通知书

(参考范本)

你 ( 单 位 ) 于 年 月 _ 日申请办

理 (事项名称)并作出相应承诺，我单位根据相关规定进行了

容缺 受理(容缺受理号： ),因你(单位)在承诺

补正时 限内不能补齐补正容缺受理材料，我单位决定终止办理

你(单位)

申请的该项政务服务事项。

特此通知。

单位(公章)


