

山东省民政厅证明事项实施清单

	序号
	证明事项名称
	涉及的政务服务事项名称及编码
	设定依据
	开具单位
	办事指南
	备注

	1
	住所证明
	1.社会团体成立登记370111001001
2.社会团体变更登记370111001002
3.民办非企业单位成立登记370111003001
4.民办非企业单位变更登记370111003002
5.基金会设立登记370111002001
6.基金会变更登记370111002002
	《社会团体登记管理条例》（1998年10月国务院令第250号，2016年2月国务院令第666号修改）第十一条 申请登记社会团体，发起人应当向登记管理机关提交下列文件：（三）验资报告、场所使用权证明。
《社会团体登记管理条例》（1998年10月国务院令第250号，2016年2月国务院令第666号修改）第十八条 社会团体的登记事项需要变更的，应当自业务主管单位审查同意之日起30日内，向登记管理机关申请变更登记。 
《民办非企业单位登记管理暂行条例》（1998年10月国务院令第251号）第九条 申请民办非企业单位登记，举办者应当向登记管理机关提交下列文件:(三)场所使用权证明。
《民办非企业单位登记管理暂行条例》（1998年10月国务院令第251号）第十五条 民办非企业单位的登记事项需要变更的，应当自业务主管单位审查同意之日起30日内，向登记管理机关申请变更登记。 
《基金会管理条例》（2004年3月国务院令第400号）第九条 申请设立基金会，申请人应当向登记管理机关提交下列文件：（三）验资证明和住所证明….
《基金会管理条例》（2004年3月国务院令第400号）第十五条 基金会、基金会分支机构、基金会代表机构和境外基金会代表机构的登记事项需要变更的，应当向登记管理机关申请变更登记。
	对住所具有所有权或者使用权的有关单位及个人
	住所若为无偿使用或借用的，由产权所有人出具无偿使用证明或借用证明，同时提供房屋产权证复印件；住所若为租赁的，提供产权所有人与社会组织的租赁合同复印件（若为转租的，一并提交由产权所有人起转租至社会组织的所有租赁合同复印件），同时提供房屋产权证复印件；若住所为社会组织购买的，须提供房产证复印件或购房合同复印件。上述住所若为民宅的，还要提供业主委员会或物业公司同意的证明。
	

	2
	验资报告
	1.社会团体成立登记370111001001
2.社会团体变更登记370111001002
3.民办非企业单位成立登记370111003001
4.民办非企业单位变更登记370111003002
5.基金会设立登记370111002001
6.基金会变更登记370111002002
	《社会团体登记管理条例》（1998年10月国务院令第250号，2016年2月国务院令第666号修改）第十一条 申请登记社会团体，发起人应当向登记管理机关提交下列文件：（三）验资报告、场所使用权证明。
《社会团体登记管理条例》（1998年10月国务院令第250号，2016年2月国务院令第666号修改）第十八条 社会团体的登记事项需要变更的，应当自业务主管单位审查同意之日起30日内，向登记管理机关申请变更登记。 
《民办非企业单位登记管理暂行条例》（1998年10月国务院令第251号）第九条 申请民办非企业单位登记，举办者应当向登记管理机关提交下列文件:(四)验资报告。
《民办非企业单位登记管理暂行条例》（1998年10月国务院令第251号）第十五条 民办非企业单位的登记事项需要变更的，应当自业务主管单位审查同意之日起30日内，向登记管理机关申请变更登记。
《基金会管理条例》（2004年3月国务院令第400号）第九条 申请设立基金会，申请人应当向登记管理机关提交下列文件：（三）验资证明和住所证明….
《基金会管理条例》（2004年3月国务院令第400号）第十五条  基金会、基金会分支机构、基金会代表机构和境外基金会代表机构的登记事项需要变更的，应当向登记管理机关申请变更登记。
	会计师事务所
	1.社会团体、民办非企业单位、基金会成立登记：申请人持登记机关颁发的《社会组织成立预审通知书》，自行选择银行开设临时账户后，自行选择有资质的会计师事务所申请办理《验资报告》。
2.社会团体、民办非企业单位、基金会变更登记：申请人自行选择有资质的会计师事务所，申请办理变更开办资金的《验资报告》。
	

	3
	身份证明
	1.社会团体成立登记370111001001
2.社会团体变更登记370111001002
3.民办非企业单位成立登记370111003001
4.民办非企业单位变更登记370111003002
5.基金会设立登记370111002001
6.基金会变更登记370111002002
	



《社会团体登记管理条例》（1998年10月国务院令第250号，2016年2月国务院令第666号修改）第十一条 申请登记社会团体，发起人应当向登记管理机关提交下列文件：（三）发起人和拟任负责人的基本情况、身份证明。
《社会团体登记管理条例》（1998年10月国务院令第250号，2016年2月国务院令第666号修改）第十八条 社会团体的登记事项需要变更的，应当自业务主管单位审查同意之日起30日内，向登记管理机关申请变更登记。
《民办非企业单位登记管理暂行条例》（1998年10月国务院令第251号）第九条 申请民办非企业单位登记，举办者应当向登记管理机关提交下列文件:(五)拟任负责人的基本情况、身份证明。 
《民办非企业单位登记管理暂行条例》（1998年10月国务院令第251号）第十五条 民办非企业单位的登记事项需要变更的，应当自业务主管单位审查同意之日起30日内，向登记管理机关申请变更登记。
《基金会管理条例》（2004年3月国务院令第400号）第九条 申请设立基金会，申请人应当向登记管理机关提交下列文件：（四）理事名单、身份证明以及拟任理事长、副理事长、秘书长简历。
《基金会管理条例》（2004年3月国务院令第400号）第十五条 基金会、基金会分支机构、基金会代表机构和境外基金会代表机构的登记事项需要变更的，应当向登记管理机关申请变更登记。



	人事档案所在单位、业务主管单位
	申请人填写《法定代表人登记表》和《负责人备案表》，持表格到法定代表人和负责人人事档案所在单位和业务主管单位分别盖章。基金会理事应参照负责人备案的要求提供身份证明。
	

	4
	财务审计报告
	1. 慈善组织公开募捐资格审批370111001000
2. 慈善组织认定370711004000
	




《中华人民共和国慈善法》第二十二条 慈善组织开展公开募捐，应当取得公开募捐资格。依法登记满二年的慈善组织，可以向其登记的民政部门申请公开募捐资格。 第十条 本法公布前已经设立的基金会、社会团体、社会服务机构等非营利性组织，可以向其登记的民政部门申请认定为慈善组织，民政部门应当自受理申请之日起二十日内作出决定。
《慈善组织公开募捐管理办法》（民政部令第59号）第六条 慈善组织申请公开募捐资格，应当向其登记的民政部门提交下列材料：（二）注册会计师出具的申请前二年的财务审计报告，包括年度慈善活动支出和年度管理费用的专项审计。
《慈善组织认定办法》（民政部令第58号）第七条 申请认定慈善组织的基金会，应当向民政部门提交下列材料：（一）申请书；（二）符合本办法第四条规定以及不存在第五条所列情形的书面承诺；（三）按照本办法第六条规定召开会议形成的会议纪要。 申请认定为慈善组织的社会团体、社会服务机构，除前款规定的材料外，还应当向民政部门提交下列材料：（一）关于申请理由、慈善宗旨、开展慈善活动等情况的说明；（二）注册会计师出具的上一年度财务审计报告，含慈善活动年度支出和管理费用的专项审计。 




	会计师事务所
	1. 慈善组织公开募捐资格审批：慈善组织可联系有相关资质的会计师事务所开具前二年的财务审计报告，报告中应包括年度慈善活动支出和年度管理费用的专项审计等。
2. 慈善组织认定：申请认定慈善组织的基金会可联系有相关资质的会计师事务所开具上一年度的财务审计报告，报告中应包含慈善活动年度支出和管理费用的专项审计等。
	

	5
	业务主管单位同意的证明
	1.慈善组织公开募捐资格审批370111001000
2.慈善组织认定370711004000
	


《中华人民共和国慈善法》第二十二条 慈善组织开展公开募捐，应当取得公开募捐资格。依法登记满二年的慈善组织，可以向其登记的民政部门申请公开募捐资格。 第十条 本法公布前已经设立的基金会、社会团体、社会服务机构等非营利性组织，可以向其登记的民政部门申请认定为慈善组织，民政部门应当自受理申请之日起二十日内作出决定。
《慈善组织公开募捐管理办法》（民政部令第59号）第六条 慈善组织申请公开募捐资格，应当向其登记的民政部门提交下列材料：有业务主管单位的慈善组织，还应当提交经业务主管单位同意的证明材料。
《慈善组织认定办法》（民政部令第58号）第七条 申请认定慈善组织的基金会，应当向民政部门提交下列材料：（一）申请书；（二）符合本办法第四条规定以及不存在第五条所列情形的书面承诺；（三）按照本办法第六条规定召开会议形成的会议纪要。 申请认定为慈善组织的社会团体、社会服务机构，除前款规定的材料外，还应当向民政部门提交下列材料：（一）关于申请理由、慈善宗旨、开展慈善活动等情况的说明；（二）注册会计师出具的上一年度财务审计报告，含慈善活动年度支出和管理费用的专项审计。 有业务主管单位的，还应当提交业务主管单位同意的证明材料。





	业务主管单位
	1. 慈善组织公开募捐资格审批：有业务主管单位的慈善组织，应自行联系业务主管单位，由业务主管单位出具同意的证明材料。2. 慈善组织认定：申请认定为慈善组织的基金会，如有业务主管单位，应自行联系业务主管单位，由业务主管单位出具同意的证明材料。
	

	6
	审核意见
	建设经营性公墓审批370111005004
	《殡葬管理条例》（1997年7月21日国务院令第225号发布施行。2012年11月9日经国务院令第628号修正，自2013年1月1日起施行）第八条：“建设公墓，经县级人民政府和设区的市、自治州人民政府的民政部门审核同意后，报省、自治区、直辖市人民政府民政部门审批。”
	乡镇人民政府、县级人民政府和设区的市人民政府民政部门
	公墓建设单位按照《山东省公墓管理办法》有关规定，向公墓所在地县级人民政府民政部门提交建设申请材料。县级人民政府民政部门审核同意的，出具同意建设的申请报告并将全套申请材料提交给设区的市人民政府民政部门。设区的市人民政府民政部门审核同意的，出具同意建设的申请报告，并将全套申请材料提交给省民政厅。
省民政厅审查合格后，出具同意建设的批复文件，有效期为两年。公墓单位按照省民政厅批复文件的要求建设公墓。
经营性公墓在文件批复的有效期内建成并达到经营条件后，按照《山东省公墓管理办法》向公墓所在地县级人民政府民政部门申请验收。县级人民政府民政部门验收合格的，出具申请验收的报告，并将全套申请材料提交给设区的市人民政府民政部门。设区的市人民政府民政部门验收合格的，出具申请验收的报告，并将全套申请材料提交给省民政厅。省民政厅验收合格的，出具验收合格的批复。
	

	7
	身体健康检查证明（体检报告）
	涉外收养登记3700000711005
	《外国人在中华人民共和国收养子女登记办法》（1999年5月12日经国务院批准，1999年5月25日民政部第14号令发布）第六条：“省、自治区、直辖市人民政府民政部门应当对送养人提交的证件和证明材料进行审查，对查找不到生父母的弃婴和儿童公告查找其生父母；认为被收养人、送养人符合收养法规定条件的，将符合收养法规定的被收养人、送养人名单通知中国收养组织同时转交下列证件和证明材料：…（二）被收养人是弃婴或者孤儿的证明、户籍证明、成长情况报告和身体健康检查证明的复制件及照片。”《民政部关于规范生父母有特殊困难无力抚养的子女和社会散居孤儿收养工作的意见》（民发〔2014〕206号）：“三、严格规范送养材料 （四）涉外送养的，送养人还应当提交下列材料：2.县级以上医疗机构出具的被收养人体检报告；”
	县级以上医疗机构
	用《被送养儿童体格检查表》替代。
	

	12
	委托书
	涉外收养登记3700000711005
	《外国人在中华人民共和国收养子女登记办法》（1999年5月12日经国务院批准，1999年5月25日民政部第14号令发布）第八条：“外国人来华收养子女，应当亲自来华办理登记手续。夫妻共同收养的，应当共同来华办理收养手续；一方因故不能来华的，应当书面委托另一方。委托书应当经所在国公证和认证。”
	
所在国公证或认证机构
	到所在国公证或认证机构，提交规定材料，按规定流程办理。
	
经公证或认证的委托书

	13
	死亡证明或宣告死亡证明
	涉外收养登记3700000711005
	《外国人在中华人民共和国收养子女登记办法》（1999年5月12日经国务院批准，1999年5月25日民政部第14号令发布）第五条：“送养人应当向省、自治区、直辖市人民政府民政部门提交本人的居民户口簿和居民身份证（社会福利机构作送养人的，应当提交其负责人的身份证件）、被收养人的户簿证明等情况证明，并根据不同情况提交下列有关证明材料：（三）被收养人的父母均已死亡，由被收养人的监护人作送养人的，应当提交其生父母的死亡证明….（四）由社会福利机构作送养人的….被收养人是孤儿的，应当提交孤儿父母的死亡或者宣告死亡证明。” 
	医疗机构、公安机关、人民法院
	

1.正常死亡的：到医疗机构，提交规定材料，按规定流程办理。
2.非正常死亡的：直系亲属持身份证件等到当地公安派出所办理；公安派出所依据相关公安部门调查和检验鉴定结果出具，原则上应当在3个工作日内办结。
3.宣告死亡的：申请人、代理人持身份证件、申请书（应当写明下落不明的事实、时间和请求，并附有公安机关或者其他有关机关关于该公民下落不明的书面证明），到下落不明人住所地基层人民法院办理； 办理流程为提交申请书—人民法院受理申请—人民法院发出寻找下落不明人的公告—公告期间届满—人民法院应作出判决。



	

	14
	实际承担监护责任证明（监护权证明）
	涉外收养登记3700000711005
	《外国人在中华人民共和国收养子女登记办法》（1999年5月12日经国务院批准，1999年5月25日民政部第14号令发布）第五条：“送养人应当向省、自治区、直辖市人民政府民政部门提交本人的居民户口簿和居民身份证（社会福利机构作送养人的，应当提交其负责人的身份证件）、被收养人的户簿证明等情况证明，并根据不同情况提交下列有关证明材料：（二）被收养人的父母均不具备完全民事行为能力，由被收养人的其他监护人作送养人的，应当提交被收养人的父母不具备完全民事行为能力且对被收养人有严重危害的证明以及监护人有监护权的证明。（三）被收养人的父母均已死亡，由被收养人的监护人作送养人的，应当提交其生父母的死亡证明、监护人实际承担监护责任的证明。”
	有关单位、组织、村民委员会、居民委员会、人民法院
	到有关单位、组织、村民委员会、居民委员会、人民法院，提交规定材料，按规定流程办理。
	

	15
	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证明
	涉外收养登记3700000711005
	《外国人在中华人民共和国收养子女登记办法》（1999年5月12日经国务院批准，1999年5月25日民政部第14号令发布）第五条：“送养人应当向省、自治区、直辖市人民政府民政部门提交本人的居民户口簿和居民身份证（社会福利机构作送养人的，应当提交其负责人的身份证件）、被收养人的户簿证明等情况证明，并根据不同情况提交下列有关证明材料：（二）被收养人的父母均不具备完全民事行为能力，由被收养人的其他监护人作送养人的，应当提交被收养人的父母不具备完全民事行为能力且对被收养人有严重危害的证明以及监护人有监护权的证明。”
	人民法院、生父母所在单位、村民委员会、居民委员会、医疗机构、司法鉴定机构、其他有权机关
	
1.无完全民事行为能力证明： 申请人、代理人持身份证件、申请书（应当写明该公民无民事行为能力的事实和根据），到公民住所地基层人民法院办理；办理流程为提交申请书—人民法院受理申请—行为能力鉴定（或对鉴定意见审查）—人民法院作出判决。
 2.生父母对被收养人有严重危害的证明：到生父母所在单位、村民委员会、居民委员会、医疗机构、司法鉴定机构、其他有权机关，提交规定材料，按规定流程办理。


	

	16
	协议书
	涉外收养登记3700000711005
	《中华人民共和国收养法》第三条：“收养不得违背计划生育的法律法规。”
第五条：“下列公民组织可以作为送养人：（三）有特殊困难无力抚养子女的生父母。”
《特需儿童涉外送养材料制作指引》（中国儿童福利和收养中心2018年5月编印）“第一部分 涉外送养儿童应提交的证件和证明材料 四、生父母有特殊困难无力抚养的子女 6.生父母与当地卫生和计划生育部门签订的计划生育协议。六、三代以内同辈旁系血亲的子女 6.生父母与当地卫生和计划生育部门签订的计划生育协议。” 
	卫生健康部门
	到当地基层卫生健康部门，提交规定材料，按规定流程办理。
	不违反计划生育规定的协议

	17
	配偶死亡或下落不明证明
	涉外收养登记3700000711005
	《外国人在中华人民共和国收养子女登记办法》（1999年5月12日经国务院批准，1999年5月25日民政部第14号令发布）第五条：“送养人应当向省、自治区、直辖市人民政府民政部门提交本人的居民户口簿和居民身份证（社会福利机构作送养人的，应当提交其负责人的身份证件）、被收养人的户簿证明等情况证明，并根据不同情况提交下列有关证明材料：（一）被收养人的生父母（包括已离婚的）为送养人的….被收养人的生父或者生母因丧偶或者一方下落不明，由单方送养的，并应当提交配偶死亡或下落不明的证明。”
	医疗机构、公安机关、人民法院
	1.正常死亡的：到医疗机构，提交规定材料，按规定流程办理。
2.非正常死亡的：直系亲属持身份证件等，到当地公安派出所办理；公安派出所依据相关公安部门调查和检验鉴定结果出具，原则上应当在3个工作日内办结。
3.宣告死亡的：申请人、代理人持身份证件、申请书（应当写明下落不明的事实、时间和请求，并附有公安机关或者其他有关机关关于该公民下落不明的书面证明），到下落不明人住所地基层人民法院办理； 办理流程为提交申请书—人民法院受理申请—人民法院发出寻找下落不明人的公告—公告期间届满—人民法院应作出判决。
4.下落不明的：到当地公安派出所，提交规定材料，按规定流程办理。
	

	18
	亲属关系证明
	涉外收养登记3700000711005
	《中华人民共和国收养法》第七条：“收养三代以内同辈旁系血亲的子女，可以不受本法第四条第三项、第五条第三项、第九条和被收养人不满十四周岁的限制。”
《特需儿童涉外送养材料制作指引》（中国儿童福利和收养中心2018年5月编印）“第一部分 涉外送养儿童应提交的证件和证明材料 六、三代以内同辈旁系血亲的子女  5.送养人、收养人和被收养人之间的亲属关系证明。”
	公安机关、公证机构
	1.公安机关：申请人持身份证件向办理证明事项的公安派出所申请办理。能通过系统核实的，当场出具《户籍证明》；需查询档案的，3个工作日内出具《户籍证明》；经查询档案无法证明有关情况的，出具书面情况说明。未满18周岁的公民或其他限制民事行为能力人、无民事行为能力人，由其监护人代为办理。
2.公证机构：到公证机构，提交规定材料，按规定流程办理。
	用户口簿、出生医学证明等无法替代时提交

	19
	残疾证明
	涉外收养登记3700000711005
	《外国人在中华人民共和国收养子女登记办法》（1999年5月12日经国务院批准，1999年5月25日民政部第14号令发布）第五条：“（四）送养残疾儿童的，还应当提交县级以上医疗机构出具的该儿童的残疾证明。”
	县级以上医疗机构
	用《被送养儿童体格检查表》替代。
	无法提供有效残疾证件时提交

	20
	户籍证明
	涉外收养登记3700000711005
	《外国人在中华人民共和国收养子女登记办法》（1999年5月12日经国务院批准，1999年5月25日民政部第14号令发布）第五条：“送养人应当向省、自治区、直辖市人民政府民政部门提交本人的居民户口簿和居民身份证（社会福利机构作送养人的，应当提交其负责人的身份证件）、被收养人的户籍证明等情况证明。” 
	公安机关
	申请人持身份证件，向办理证明事项的公安派出所申请办理。能通过系统核实的，当场出具《户籍证明》；需查询档案的，3个工作日内出具《户籍证明》；经查询档案无法证明有关情况的，出具书面情况说明。未满18周岁的公民或其他限制民事行为能力人、无民事行为能力人，由其监护人代为办理。
	无法提供有效户口簿或身份证件时提交

	21
	有特殊困难无力抚养证明
	涉外收养登记3700000711005
	《外国人在中华人民共和国收养子女登记办法》（1999年5月12日经国务院批准，1999年5月25日民政部第14号令发布）第五条：“送养人应当向省、自治区、直辖市人民政府民政部门提交本人的居民户口簿和居民身份证（社会福利机构作送养人的，应当提交其负责人的身份证件、被收养人的户簿证明等情况证明，并根据不同情况提交下列有关证明材料：（一）被收养人的生父母（包括已离婚的）为送养人的，应当提交生父母有特殊困难无力抚养的证明和生父母双方同意送养的书面意见。”
	生父母所在单位、村民委员会、居民委员会
	到生父母所在单位、村民委员会、居民委员会
，提交材料，按规定流程办理。
	

	22
	弃婴、儿童被遗弃和发现情况证明
	涉外收养登记3700000711005
	《外国人在中华人民共和国收养子女登记办法》（1999年5月12日经国务院批准，1999年5月25日民政部第14号令发布）第五条：“送养人应当向省、自治区、直辖市人民政府民政部门提交本人的居民户口簿和居民身份证（社会福利机构作送养人的，应当提交其负责人的身份证件）、被收养人的户籍证明等情况证明，并根据不同情况提交下列有关证明材料：（四）由社会福利机构作送养人的，应当提交弃婴、儿童被遗弃和发现的情况证明以及查找其父母或者其他监护人的情况证明。” 
	公安机关、福利机构
	用《福利机构接收弃婴入院登记表》替代。
	

	23
	查找监护人情况证明
	涉外收养登记3700000711005
	《外国人在中华人民共和国收养子女登记办法》（1999年5月12日经国务院批准，1999年5月25日民政部第14号令发布）第五条：“送养人应当向省、自治区、直辖市人民政府民政部门提交本人的居民户口簿和居民身份证（社会福利机构作送养人的，应当提交其负责人的身份证件）、被收养人的户籍证明等情况证明，并根据不同情况提交下列有关证明材料：（四）由社会福利机构作送养人的，应当提交弃婴、儿童被遗弃和发现的情况证明以及查找其父母或者其他监护人的情况证明。”
	公安机关、福利机构
	用《福利机构接收弃婴入院登记表》替代。
	

	24
	亲子关系证明
	涉外收养登记3700000711005
	《外国人在中华人民共和国收养子女登记办法》（1999年5月12日经国务院批准，1999年5月25日民政部第14号令发布）第二条：“收养人夫妻一方为外国人，在华收养子女，也应当依照本办法办理登记。”
《民政部办公厅关于外国人在中华人民共和国收养继子女当事人需要出具的证件和证明材料的通知》（民办函〔2008〕4号）：“4.送养人与被送养人之间的亲子关系证明。”
	公安机关、公证机构
	参照亲属关系证明办理。
	用户口簿、出生医学证明等无法替代时提交



[bookmark: _GoBack]
12

