
4—1民办非企业单位成立审批流程图

第一阶段：申请前准备

可行性调研与构思：确定机构的

宗旨、业务范围、组织架构、场

地和资金等。

名称预核：向登记管理机关（民

政部门）社会事务科申请名称预

核准，获取《社会组织名称预核

准通知书》。

业务主管单位前置审查：向业务

主管单位提交申请材料，获得批

准文件或资格审查意见函。

1.

第二阶段：筹备成立

召开理事会：通过章程，选举负责人。

开设临时验资账户并注入开办资金。

聘请会计师事务所验资，出具验资报

告。

第三阶段：向民政局社会事务科申请登记

向民政部门提交登记申请材料，包括：登记申

请书、业务主管单位批准文件、名称预核准通

知书、场所证明、验资报告、章程、理事监事

名单、法定代表人登记表、党建工作情况申报

表等。

民政部门审批，经局党组会议审议通过后，作

出准予登记或不予登记的决定。颁发社会组织

登记证书

第四阶段：后续手续

刻制印章：凭登记证书到公安局备案刻章。

开立银行基本账户。

税务登记。

正式开展活动。



4—2民办非企业单位变更办理流程图

变更

申请

申 请 人

向 民 政

局社会
事务科
提 出 民

办 非 企

业 单 位

登 记 变

更 申 请

并 提 供

相 关 申

请材料

补证

材料不齐，一次性告知补齐

受理

材料齐全，出具受

理书面凭证

不予受理

不属于申请许可事项，告知

申请人向有关机关申请

变更批准

社会事务科报局党组会议

审议通过后，由单位领导

签署审批意见，加盖行政

机关印章，作出行政许可

决定

不批准

由单位领导签署审批意

见，作出不予行政许可的

决定，说明理由

申请人对行政机

关 实 施 行 政 许

可，享有陈述权、

申辩权，有权依

法申请行政复议

或者提起行政诉

讼，其合法权益

因行政机关违法

实施行政许可受

到损害的，有权

依法要求赔偿

社会事务

科对申请

材料进行

初步审查



4—3民非企业单位注销登记流程图

申请：

申请人向社会事务科

提交下列材料：

1、民办非企业单位注

销登记表（3 份）

2、民办非企业单位注

销申请书（2 份）

3、业务主管单位出具

的同意其注销登记的

审查文件（2 份）

4、清算报告（2 份）

5、民办非企业单位的

全部印章

6、民办非企业单位的

空白财务凭证

7、民办非企业单位登

记证书正、副本

8、注销公告原件及复

印件各 1 份

社会事务科对

申请材料进行

初步审查

补正：

材料不齐一次性

告知补齐

受理：

材料齐全，开始受

理

不予受理：

不属于申请许可事项，告知申

请人向有关机关申请

不批准：

由单位领导签署审批

意见，作出不予行政许

可的决定，说明理由

批准：

社会事务科报局党组会议审

议通过后，由单位领导签署

审批意见，加盖行政机关印

章，作出行政许可决定



4—4民非企业单位修改章程核准流程

变更

申请

申 请 人

向 民 政

局 社 会

事 务 科

提 出 民

办 非 企

业 单 位

登 记 变

更 章 程

修 改 申

请 并 提

供 相 关

申 请 材

料

补证

材料不齐，一次性告知补齐

受理

材料齐全，出具受

理书面凭证

不予受理

不属于申请许可事项，告知

申请人向有关机关申请

变更批准

社会事务科报局党组会议

审议通过后，由单位领导

签署审批意见，加盖行政

机关印章，作出行政许可

决定

不批准

由单位领导签署审批意

见，作出不予行政许可的

决定，说明理由

申请人对行政机

关 实 施 行 政 许

可，享有陈述权、

申辩权，有权依

法申请行政复议

或者提起行政诉

讼，其合法权益

因行政机关违法

实施行政许可受

到损害的，有权

依法要求赔偿。

社会事务

科对申请

材

料进行初

步审查



4—5社会团体成立登记流程图

登陆：大连社会组织

网上申报系统公众用

户登录，填写《社会

组织名称预先核准申

请书》，通过后，向登

记管理机关报纸质

版，社会事务科下发

《社会组织名称预先

核准通知书》

向社会事务科提交下列材料：

1、业务主管单位批准的文件(同意作该社会团体业务

主管单位的红头文件）,2 份

2、举办者成立社会团体申请书，2 份

3、社会团体发起人基本情况表，2 份

4、社会团体章程核准表，2 份

5、章程，3 份

6、社会团体法人登记表，3 份

7、社会团体法定代表人登记表，2 份

8、社会团体成员机构情况表,2 份

9、社会团体会员名单（个人会员不少于 50 人或者

单位会员不少于 30 人或者混合会员总数不少于 50
个），2 份

10、办公场所使用权证明原件审查及复印件（产权

证和租赁合同，如是无偿提供的，需要产权单位提

供证明），2 份

11、验资报告原件，2 份

12、社会组织党建工作承诺书，2 份

13、社会组织党员情况调查表，2 份

10、社会团体机构印章备案表

11、社会团体银行账号备案表

审查通过，颁发登记证书

刻制印章、申领组织机构代码（或

统一社会信用代码）、办理税务登

记、开立银行账户等后续手续，

并按规定向登记管理机关备案

不予受理：

不属于申请许可事项，告知申请人向有关机关申请

审查不通过，作出不予行政许

可的决定，说明理由

社会事务

科报局党

组会集体

审议



4-6 社会团体变更办理流程图

变更

申请

申 请 人

向 民 政

局 社 会

事 务 科

提 出 社

会 团 体

登 记 申

请 并 提

供 相 关

申 请 材

料

补正

材料不齐，一次性告知补齐

受理

材料齐全，出具受

理书面凭证

不予受理

不属于申请许可事项，告知

申请人向有关机关申请

变更批准

社会事务科报局党组会议

审议通过后，由单位领导

签署审批意见，加盖行政

机关印章，作出行政许可

决定

不批准

由单位领导签署审批意

见，作出不予行政许可的

决定，说明理由

申请人对行政机

关 实 施 行 政 许

可，享有陈述权、

申辩权，有权依

法申请行政复议

或者提起行政诉

讼，其合法权益

因行政机关违法

实施行政许可受

到损害的，有权

依法要求赔偿。

社会事务

科对申请

材 料 进

行初步审

查

筹备审查

审查申请材料

变更审查

审查申请材料

不批准

由单位领导签

署审批意见，

作出不批准筹

备决定
作出不予行政
许可的决定，
说明理由

筹备批准

由单位领导签署

审批意见，加盖

行政机关印章，

作出批准筹备决

定

，

换发社会团体法人登记证书



4-7 社会团体修改章程办理流程图

变更

申请

申 请 人

向 民 政

局 社 会

事 务 科

提 出 社

会 团 体

登 记 变

更 章 程

修 改 申

请 并 提

供 相 关

申 请 材

料

补正

材料不齐，一次性告知补齐

受理

材料齐全，出具受

理书面凭证

不予受理

不属于申请许可事项，告知

申请人向有关机关申请

变更批准

社会事务科报局党组会议

审议通过后，由单位领导

签署审批意见，加盖行政

机关印章，作出行政许可

决定

不批准

由单位领导签署审批意

见，作出不予行政许可的

决定，说明理由

申请人对行政机

关 实 施 行 政 许

可，享有陈述权、

申辩权，有权依

法申请行政复议

或者提起行政诉

讼，其合法权益

因行政机关违法

实施行政许可受

到损害的，有权

依法要求赔偿。

社会事务

科对申请

材

料进行初

步审查



4-8 社会团体注销登记流程图

申请：

申请人需要向社会事务科

提交下列材料：

1、社会团体法定代表人签

署的注销登记申请书（2
份）；

2、依照章程规定的程序决

定注销登记的会议纪要（2
份）；

3、业务主管单位的审查同

意文件（2 份）；

3、清算报告（2 份）；

4、社会团体法人注销登记

表（3 份）；

5、交回《社会团体法人登

记证书》正副本。

6、交回社团公章、财务章、

法人代表章。

7、注销公告原件及复印件

各 1 份。

社会事务科对

申请材料进行

初步审查

补正：

材料不齐，一次

性告知补齐

受理：

材料齐全，开始受

理

不予受理：

不属于申请许可事项，告知申

请人向有关机关申请

批准：

社会事务科报局党组

会议审议通过后，由单

位领导签署审批意见，

加盖行政机关印章，作

出行政许可决定

不批准：

由单位领导签署审批

意见，作出不予行政许

可的决定，说明理由



4-9 慈善组织认定办理流程图

书 面
提 出
申 请
并 提
供 相
关 申
请 材
料

审核

区民政局

社会事务

科审核申

请材料

申请人补正

不予受理（发放不予受理

决定书）

材料符合要求

社会事务

科受理、

发放受理

通知书

书 面

审 查

申 请

材料

社会事务科报局党组

会议审议通过后，予

以认定并向社会公

告，换发表明慈善组

织属性的登记证书

不予认定，并书面说明理

由

属于不予受理情形

需要补正材料

符合认定条件

的

不符合认定条件的



4-10 建设经营性公墓许可审批流程图

申请

申请人书

面提出申

请并提供

相关申请

材料

补正

材料不齐，一次性告知补齐

受理

材料齐全，出具受理书面凭证

不予受理

不属于申请审批事项，告知申

请人向有关机关申请

批准

社会事务科报

局党组会议审

议通过后，由局

领导签署审批

意见，加盖民政

局印章，作出批

准决定。

不批准

由局领导签署不

予批准的决定，说

明理由

申请人对批准行

为和决定，享有

陈述权、申辩权，

有权依法申请行

政复议或者提起

行政诉讼，其合

法权益因行政机

关违法实施行政

许 可 受 到 损 害

的，有权依法要

求赔偿。

社会事务科

对申请材料

进行初步审

查

审查

审 查 申 请 材

料，并提出初

步审查意见。



4-11 孤儿、事实无人抚养儿童基本生活保障金的给付流程图

社区入户调查，

认定后，报给街

道

审查

街道审查、

核实。民政

局社会事

务科复审。

批准

社会事务科报局

党组会议讨论同

意后，民政局予

以审批。录入全

国儿童福利信息

系统。

不批准

作出不予批准的决

定，并说明理由

社会事务科制作当月发放明细表，

科室负责人、分管领导、主要领导

审核签字后，报区政府请款

区民政局

动态跟踪

区财政局拨款

区民政局通过一体化预

算批量发放



4-12 孤儿、事实无人抚养儿童助学金的给付流程图

社区入户调查，

认定后，报给街

道

审查

街道审查、

核实

批准

民政局社会事务

科予以审批。街

道将信息录入全

国儿童福利信息

系统。

不批准

作出不予批准的决

定，并说明理由

社会事务科将人员数量及身份信息

报市民政局

市民政局制作预算，并

下达通知

市财政局下达经费指标

区民政局

资金发放，社会事务科动

态跟踪

区财政局转拨



4-13 宗教活动场所法人成立、变更、注销登记许可审批流程图

申请
申请人持
县级人民
政府宗教
事务部门
审查同意
的文件，书
面提出申
请并提供
相关申请
材料

补正

材料不齐，一次性告知补齐

受理

材料齐全，出具受理书面凭证

不予受理

不属于申请审批事项，告知申

请人向有关机关申请

不批准

由局领导签署不

予批准的决定，说

明理由

申请人对批准行

为和决定，享有

陈述权、申辩权，

有权依法申请行

政复议或者提起

行政诉讼，其合

法权益因行政机

关违法实施行政

许 可 受 到 损 害

的，有权依法要

求赔偿。

社会事务科

对申请材料

进行初步审

查

审查

审 查 申 请 材

料，并提出初

步审查意见。

批准

社会事务科报

局党组讨论同

意后，局领导签

署审批意见，加

盖民政局印章，

作出批准决定



4-14 区划地名管理流程图

个人或组织提起

区划地名查询申

请

受理

社会事务科（区地名办）

审查身份证明和介绍信

或相关法律文书

批准

民政局通过大连

市区划地名管理

系统查询，或查

询地名相关批复

予，开具证明或

复印件。

不受理

向个人或组织说明

理由








