附件2

本市公益性民办非企业单位申领公益事业捐赠票据民政部门备案审查流程
一、提出申请

申请材料——领购公益事业捐赠票据（以下简称‘票据’）申请报告，报告书必须的要素包含但不限：单位准确名称、申请理由、单位何时何届次理事会讨论通过、说明申领票据的用途并承诺规范使用票据、申请书时间等。并加盖单位公章。（见附件示范版）

二、审查相关资料

1、《民办非企业单位申领公益事业捐赠票据备案表》——备案表中所有填报信息必须与申请报告一致，实行双重登记管理的民非单位提供《备案表》一式四份，先由业务主管单位提出审查意见（盖章），再由各级民政局审查（备案）。审查完毕后，备案表一份申请单位自留，剩余三份分别交民政部门、业务主管单位和财政部门；实行直接登记管理的民非单位《备案表》一式三份，由民政局直接提出审查意见（盖章）。审查完毕后，备案表一份申请单位自留，剩余两份分别交民政部门和财政部门；
2、相关证书复印件（加盖公章），所有证书必须在有效期内，且民非单位法人登记证书上对上一年度检查结论必须为合格（盖章）。
3、民非单位理（董）事会成员基本情况——包含但不限：理事姓名、性别、出生年月、身份证号码、工作单位、工作单位职务、民非单位任职情况（何时何届次任职）。

4、民非单位理事会决议及相关资料——理事会研究同意接受捐赠的会议决议，会议必须有效（达到章程规定的会议召开条件）且会议决议必须有所有参会理事、监事签字（与备案理事会成员情况相符）。其他资料包括但不限：未参会理事或监事的委托书（若有）、假条（若有）、理事会签到记录、理事投票票根等资料。

5、章程——应通过本次备案，引导各民办非企业单位使用新版章程（见民政局官网发布的直接登记、双重管理章程示范文本），且章程中应当载明本组织开展公益事业的具体内容，对照其业务范围判断是否符合文件第一条申领条件中对公益事业的范围界定。

三、补正告知

对提交的申请材料不完整的，由审查人员一次性告知补正要求，在约定时间内（一般应不超过五个工作日）补报相关材料，否则不予审核。

四、审核

依据民非单位的申请报告，民政局对报送的相关材料进行审核，对符合申领条件的民非单位，在其备案表出具意见并盖章；对不符合申领条件的民非单位，予以告知并退回申请材料。审核时间一般应不超过十五个工作日（自接收材料时间起含资料查档时间，不包含补正材料时间）。
社会团体申请公益事业捐赠票据，可参考本流程，结合社会团体管理相关要求申请办理。
