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霸州市司法局
“依规办事不求人”事项
服务指南


















一、法律援助补贴发放





联系人：王胜利
联系电话：0316-7220148
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一、实施机构：霸州市司法局
二、办公地址：霸州市政务服务中心
三、服务对象：自然人
四、设定依据
《中华人民共和国法律援助法》第五十二条
《河北省法律援助条例》第五、二十四条
五、申请条件
1.法律援助事项结案
2.承办法律援助事项的人员将法律文书副本或者复印件、结案报告等材料装订成卷，提交法律援助机构审查。
六、申请材料目录
1.结案卷宗
2.银行账户
七、承诺办理时限
20个工作日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：法律援助中心
十、网上申报地址
http://zwfw.hebei.gov.cn
十一、咨询电话：0316-7220148
王胜利（法律援助中心主任）

十二、监督电话：0316-7867077
罗文会（司法局一级主任科员）
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法律援助补贴发放流程图
	         时限
工作流程
	20个工作日

	申请
	申请人提交申请材料

	不符合办理条件者，退回并告知

说  明
一、申报材料：
1.结案卷宗
2.银行账户
二、法律依据：
《中华人民共和国法律援助法》第五十二条
《河北省法律援助条例》第五、二十四条
3、 实施主体：霸州市司法局  承办机构：法律援助中心
四、联系电话：0316-7220148
五、监督电话：0316-7861901

	

	

受理
	法律援助中心受理

	
	

	
审查
	
	
	

	





决定退回并告知原因

	


法律援助中心审查












	

	发放补贴
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二、人民调解员补贴发放






联系人：李建民
联系电话：0316-7867391
一、实施机构：霸州市司法局
二、办公地址：河北省廊坊市霸州市益津南路330号审批服务大厅二楼32号窗口
三、服务对象：自然人
四、设定依据
《中华人民共和国人民调解法》第六条
    五、申请条件
全市各级人民调解组织受理调解成功并形成案卷卷宗的矛盾纠纷。
六、申请材料目录
XX纠纷“以案定补”申报表；XX调解委员会调解卷宗；调解员个人身份信息及银行卡信息
七、承诺办理时限
15个工作日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：人民参与和促进法治股
十、网上申报地址
http://www.hbzwfw.gov.cn/hbzw/bszn/info/simple.do?itemId=e4c5f69b-447d-4643-8d44-5ad31f524bda
十一、咨询电话：0316-7867391
刘小溪（人民参与和促进法治股负责人）
十二、监督电话：0316-7867392
刘辉（司法局三级主任科员）
8

人民调解“以案定补”发放流程图
	         时限
工作流程
	15个工作日


	申请
	申请人提交申请材料

	说  明
一、申报材料：
XX纠纷“以案定补”申报表；XX调解委员会调解卷宗；调解员个人身份信息及银行卡信息二、法律依据：
《中华人民共和国人民调解法》第六条
三、实施主体：霸州市司法局  承办机构：人民参与和促进法治股
四、联系电话：0316-7867391
五、监督电话：0316-7861901
不符合办理条件者，退回并告知


	

	

受理
	人民参与和促进法治股受理

	
	

	
审查
	
	
	

	





决定退回并告知原因

	














	
人民参与和促进法治股批

	发放“以案定补”补贴
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三、对公民法律援助申请的审批





联系人：王胜利
联系电话：0316-7220148
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一、实施机构：霸州市司法局
二、办公地址：霸州市政务服务中心
三、服务对象：自然人
四、设定依据
《中华人民共和国法律援助法》第三十一、三十八条
《河北省法律援助条例》第十四条
五、申请条件
1.依法请求国家赔偿；
[bookmark: tiao_31_kuan_1_xiang_2]2.请求给予社会保险待遇或者社会救助；
[bookmark: tiao_31_kuan_1_xiang_3]3.请求发给抚恤金；
[bookmark: tiao_31_kuan_1_xiang_4]4.请求给付赡养费、抚养费、扶养费；
[bookmark: tiao_31_kuan_1_xiang_5]5.请求确认劳动关系或者支付劳动报酬；
[bookmark: tiao_31_kuan_1_xiang_6]6.请求认定公民无民事行为能力或者限制民事行为能力；
[bookmark: tiao_31_kuan_1_xiang_7]7.请求工伤事故、交通事故、食品药品安全事故、医疗事故人身损害赔偿；
[bookmark: tiao_31_kuan_1_xiang_8]8.请求环境污染、生态破坏损害赔偿；
[bookmark: tiao_31_kuan_1_xiang_9]9.法律、法规、规章规定的其他情形。
六、申请材料目录
1.身份证或者其他有效的身份证明，代理申请人还应当提交有代理权限的证明；
2.经济困难证明；
3.与申请事项有关的案件材料。
七、承诺办理时限
3个工作日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：法律援助中心
十、网上申报地址
http://zwfw.hebei.gov.cn
十一、咨询电话：0316-7220148
王胜利（法律援助中心主任）
十二、监督电话：0316-7867077
罗文会（司法局一级主任科员）
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对公民法律援助申请的审批流程图
	         时限
工作流程
	3个工作日

	申请
	申请人提交申请材料
法律援助咨询

	
说  明
一、申报材料：
1.身份证或者其他有效的身份证明，代理申请人还应当提交有代理权限的证明；
2.经济困难证明；
3.与申请事项有关的案件材料。
二、法律依据：
《中华人民共和国法律援助法》第三十一、三十八条
《河北省法律援助条例》第十四条
4、 实施主体：霸州市司法局  承办机构：法律援助中心
四、联系电话：0316-7220148
五、监督电话：0316-7861901

	

	

受理法律援助中心审查

	
	
	

	
审查
	
	发出不援助通知

	

	决定
	提供法律援助
发出援助通知
符合条件予以援助

	
不提供法律援助
复查无效
复查有效
对不予援助通知有异议的可向当地司法行政机关申请复查
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四、对基层法律服务所、基层法律服务工作者进行表彰奖励





联系人：张 丹
联系电话：0316-786198
一、实施机构：霸州市司法局
二、办公地址：霸州市政务服务中心
三、服务对象：自然人、其他组织
四、设定依据
《法律服务所管理条例》《法律工作者管理条例》第三十五条、第四十五条
五、申请条件
1.第三十五条 司法行政机关对工作成绩显著、队伍建设良好、管理制度完善的基层法律服务所，按照有关规定给予表彰奖励。
2.第四十五条 司法行政机关对有突出事迹或者显著贡献的基层法律服务工作者，按照有关规定给予表彰奖励。
六、申请材料目录
年度考核奖励审批表
七、承诺办理时限
20日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：律师服务管理股
十、网上申报地址
http://lfbz.hbzwfw.gov.cn/

十一、咨询电话：0316-7861983
张丹（律师工作管理股负责人）
十二、监督电话：0316-7867077
罗文会（司法局一级主任科员）
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对基层法律服务所、基层法律服务工作者进行表彰奖励
	         时限
工作流程
	20个工作日


	申请
	申请人提交申请材料

	说  明
一、申报材料：
年度考核奖励审批表
二、法律依据：
《法律服务所管理条例》第三十五条《法律服务者管理条例》第四十五条
三、实施主体：霸州市司法局  承办机构：律师服务管理股
四、联系电话：0316-7861983
五、监督电话：0316-7861901
不符合办理条件者，退回并告知


	

	

受理
	律师服务管理股受理

	
	

	
审查
	
	
	

	





决定退回并告知原因

	














	
司法局党组核批

	颁发奖励证书
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五、对律师事务所、律师进行表彰奖励





联系人：张 丹
联系电话：0316-7861983
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一、实施机构：霸州市司法局
二、办公地址：霸州市政务服务中心
三、服务对象：自然人、其他组织
四、设定依据
《法律法》第五条、第六条
五、申请条件
1.第五条 司法行政机关、律师协会应当建立健全律师表彰奖励制度，根据有关规定设立综合性和单项表彰项目，对为维护人民群众合法权益、促进经济社会发展和国家法治建设作出突出贡献的律师进行表彰奖励。 
  2.第六条 司法行政机关、律师协会应当建立健全律师事务所表彰奖励制度，根据有关规定设立综合性和单项表彰项目，对为维护人民群众合法权益、促进经济社会发展和国家法治建设作出突出贡献的律师事务所进行表彰奖励。
六、申请材料目录
年度考核奖励审批表
七、承诺办理时限
20日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：律师服务管理股
十、网上申报地址
http://lfbz.hbzwfw.gov.cn/
十一、咨询电话：0316-7861983
张丹（律师工作管理股负责人）
十二、监督电话：0316-7861901
罗文会（司法局一级主任科员）
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对律师事务所、律师进行表彰奖励
	         时限
工作流程
	20个工作日


	申请
	申请人提交申请材料

	说  明
一、申报材料：
年度考核奖励审批表
二、法律依据：
《律师法》第五条、第六条
三、实施主体：霸州市司法局  承办机构：律师服务管理股
四、联系电话：0316-7861983
五、监督电话：0316-7861901
不符合办理条件者，退回并告知


	

	

受理
	律师服务管理股受理

	
	

	
审查
	
	
	

	





决定退回并告知原因

	














	
司法局党组核批

	颁发奖励证书
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六、公证机构设立


         



联系人：任松槐
联系电话：0316-7861901
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一、实施机构：霸州市司法局
二、办公地址：霸州市政务服务中心
三、服务对象：行政机关
四、设定依据
《中华人民共和国公证法》（2005年8月28日中华人民共和国主席令第39条）第九条
五、申请条件
1.有自己的名称；
2.有固定的场所；
3.有二名以上公证员；
4.有开展公证业务所必需的资金；
六、申请材料目录
1.所在地司法局关于设立公证机构的申请和组建报告
2.拟任公证员名单、简历、居民身份证复印件和符合担任公证员条件的证明材料
3.拟推选的公证机构负责人的情况说明
4.开办资金证明
5.办公场所证明，属于自有产权的出具产权证；属于租用或借用的，出具出租（借）方产权证和双方租赁合同或借用协议.
6.公证机构设立报审表
七、承诺办理时限
办理时限不包括前置审批事项办理时限或因个人原因延误的时限。
法定时限：15个工作日
承诺时限：10个工作日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：办公室
十、网上申报地址
http://lfbz.hbzwfw.gov.cn/
十一、咨询电话：0316-7861901
任松槐（公证处主任）
十二、监督电话：0316-7861901
孟庆峰（办公室主任）
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公证机构设立审批流程图
	         时限

工作流程
	10个工作日


	申请
	设立公证机构所在地司法行政机关申请

	说  明
一、申请材料：
1.有自己的名称。
2.有固定的场所。
3.有二名以上公证员。
4、有开展公证业务所必需的资金
二、法律依据：
《中华人民共和国公证法》（2005年8月28日中华人民共和国主席令第36条）第9条
三、实施主体：霸州市司法局  承办机构：办公室
四、联系电话：0316-7861901
五、监督电话：0316-7861901
不符合办理条件者，退回并告知


	

	

受理
	省司法厅公证工作管理处承办人受理

	
	

	
审查
	
	
	

	





决定退回并告知原因

	














	
主管厅长审批

	网络公告
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七、公证机构重大事项变更






联系人：任松槐
联系电话：0316-7861901


一、实施机构：霸州市司法局
二、办公地址：霸州市政务服务中心
三、服务对象：事业法人、其他组织
四、设定依据
《公证机构执业管理办法》（2006年2月23日司法部令第101
号）第十六条第一款
五、申请条件
公证机构变更名称、办公场所，根据当地公证机构设置调整方案
予以分立、合并或者变更执业区域。《公证机构执业管理办法》
第十六条第一款:公证机构变更名称、办公场所，根据当地公证机
构设置调整方案予以分立、合并或者变更执业区域的，应当由所
在地司法行政机关审核后，逐级报省、自治区、直辖市司法行政
机关办理变更核准手续。核准变更的，应当报司法部备案
六、申请材料目录
1、公证处关于公证机构变更重大事项的报告
2、公证机构重大事项变更登记表
3、公证机构执业证书正副本
七、承诺办理时限
办理时限不包括前置审批事项办理时限或因个人原因延误的时限。
法定时限：15个工作日
承诺时限：10个工作日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：办公室
十、网上申报地址
http://lfbz.hbzwfw.gov.cn/
十一、咨询电话：0316-7861901
任松槐（公证处主任）
十二、监督电话：0316-7861901
孟庆峰（办公室主任）



公证处重大事项变更流程图
	         时限

工作流程
	10个工作日
公证处申请


	申请
	
	说  明
一、申请材料：
1、公证处关于公证机构变更重大事项的报告
2、公证机构重大事项变更登记表
3、公证机构执业证书正副本
二、法律依据：
《公证机构执业管理办法》（2006年2月23日司法部令第101号）第十六条第一款
三、实施主体：霸州市司法局  承办机构：办公室
四、联系电话：0316-7861901
五、监督电话：0316-7861901
不符合办理条件者，退回并告知


	

	

受理
	省司法厅公证工作管理处承办人受理

	
	

	
审查
	
	
	

	





决定退回并告知原因

	














	
主管厅长审批

	网络公告







八、公证员变更执业机构核准


联系人：任松槐
联系电话：0316-7861901



一、实施机构：霸州市司法局
二、办公地址：霸州市政务服务中心
三、服务对象：自然人
四、设定依据
《公证机构执业管理办法》（2006年司法部令第102号）第十五条
五、申请条件
1.属正常执业的公证员 
2.原所在公证机构同意
3.拟任用该公证员的公证机构推荐
六、申请材料目录
1.公证员执业机构变更核准表
2.原公证机构出具的公证员执业情况证明
3.拟任用该公证员的公证机构的推荐书
4.在编人员需提供人事部门调令，聘用人员需提供原单位解除聘用关系的证明
5.公证员执业证原件
6.公证员签名章原件或复印件
7.具备涉外资格的同时报涉外备案表
七、承诺办理时限
办理时限不包括前置审批事项办理时限或因个人原因延误的时限。
法定时限：15个工作日
承诺时限：10个工作日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：办公室
十、网上申报地址
http://lfbz.hbzwfw.gov.cn/
十一、咨询电话：0316-7861901
任松槐（公证处主任）
十二、监督电话：0316-7861901
孟庆峰（办公室主任）
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公证员变更执业机构设核准流程图
	         时限

工作流程
	10个工作日


	申请
	公证员申请

	说  明
一、申请材料：
1.公证员执业机构变更核准表。
2.原公证机构出具的公证员执业情况说明。
3.拟任用该公证员的公证机构的推荐书。
4、在编人员需提供人事部门调令，聘用人员需提供原单位解除聘用关系的证明
5、公证员执业证原件
6、公证员签名章原件或复印件
7、具备涉外资格的同时报涉外备案表
二、法律依据：
《公证机构执业管理办法》（2006年司法部令第102号）第十五条
三、实施主体：霸州市司法局  承办机构：办公室
四、联系电话：0316-7861901
五、监督电话：0316-7861901
不符合办理条件者，退回并告知


	

	

受理
	省司法厅公证工作管理处承办人受理

	
	

	
审查
	
	
	

	





决定退回并告知原因

	














	
主管厅长审批

	网络公告
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九、换（补）发公证机构执业证书


联系人：任松槐
联系电话：0316-7861901


一、实施机构：霸州市司法局
二、办公地址：霸州市政务服务中心
三、服务对象：自然人
四、设定依据
《公证机构执业管理办法》（2006年司法部令第101号）第二十二条
五、申请条件
公证机构执业证书损毁或者遗失
六、申请材料目录
1.情况说明
2.换（补发）公证机构、公证员执业证审批表
3.所在地司法行政机关报告
4.原公证机构执业证书（公证员执业证书）或遗失声明
七、承诺办理时限
办理时限不包括前置审批事项办理时限或因个人原因延误的时限。
法定时限：15个工作日
承诺时限：10个工作日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：办公室
十、网上申报地址
http://lfbz.hbzwfw.gov.cn/
十一、咨询电话：0316-7861901
任松槐（公证处主任）
十二、监督电话：0316-7861901
孟庆峰（办公室主任）
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换补（发）公证机构执业证书流程图
	时限
工作流程
	2个工作日说  明
一、申请材料：
1.情况说明。
2.换（补）发公证机构执业证审批表。
3.所在地司法行政机关报告。
4、原公证机构执业证书或遗失声明
二、法律依据：
《公证机构执业管理办法》（2006年司法部令第101号）第二十二条
三、实施主体：霸州市司法局  承办机构：办公室
四、联系电话：0316-7861901
五、监督电话：0316-7861901

公证处申请

	5个工作日
	3个工作日

	申请
	
	
	

	受理
	省司法厅公证工作管理处承办人受理

	不符合办理条件者，退回并告知

	

	审查
	
	
	

	


决定省司法厅公证工作管理处承办人受理


	






退回并告知原
	主管厅长审批

	寄送公证机构执业证书/不予换（补）发






十、换（补）发公证员执业证书




联系人：任松槐
联系电话：0316-7861901


一、实施机构：霸州市司法局
二、办公地址：霸州市政务服务中心
三、服务对象：自然人
四、设定依据
《公证机构执业管理办法》（2006年司法部令第102号）第十九条
五、申请条件
公证员执业证书损毁或者遗失
六、申请材料目录
1.情况说明
2.换（补发）公证员执业证审批表
3.所在地司法行政机关报告
4.原公证员执业证书或遗失声明
七、承诺办理时限
办理时限不包括前置审批事项办理时限或因个人原因延误的时限。
法定时限：15个工作日
承诺时限：10个工作日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：办公室
十、网上申报地址
http://lfbz.hbzwfw.gov.cn/
十一、咨询电话：0316-7861901
任松槐（公证处主任）
十二、监督电话：0316-7861901
孟庆峰（办公室主任）

换补（发）公证员执业证书流程图
	         时限

工作流程
	10个工作日


	申请
	公证处申请

	说  明
一、申请材料：
1.情况说明。
2.换（补）发公证员执业证审批表。
3.所在地司法行政机关报告。
4、原公证员执业证书或遗失声明
二、法律依据：
《公证机构执业管理办法》（2006年司法部令第101号）第二十二条
三、实施主体：霸州市司法局  承办机构：办公室
四、联系电话：0316-7861901
五、监督电话：0316-7861901


	

	

受理
	省司法厅公证工作管理处承办人受理

	不符合办理条件者，退回并告知

	

	
审查
	
	
	

	





决定退回并告知原因

	














	
主管厅长审批

	寄送公证员执业证书/不予换（补）发
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十一、法律援助投诉受理





联系人：王胜利
联系电话：0316-7220148
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一、实施机构：霸州市司法局
二、办公地址：霸州市政务服务中心
三、服务对象：自然人
四、设定依据
《中华人民共和国法律援助法》第五十五、五十六条
《法律援助投诉处理办法》第五条
五、申请条件
1.具有投诉人主体资格；
2.有明确的被投诉人和投诉请求；
3.有具体的投诉事实和理由；
4.属于本机关管辖范围；
5.属于本办法规定的投诉事项范围；
六、申请材料目录
1.投诉书
七、承诺办理时限
45个工作日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：司法局办公室
十、网上申报地址http://zwfw.hebei.gov.cn
十一、咨询电话：0316-7220148
王胜利（法律援助中心主任）

十二、监督电话：0316-7867077
罗文会（司法局一级主任科员）
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法律援助投诉受理流程图
	         时限
工作流程
	45个工作日

	申请
	申请人提交申请材料
书面形式投诉

	
说  明
一、申报材料：
1.投诉书
二、法律依据：
《中华人民共和国法律援助法》第三十一、三十八条
《河北省法律援助条例》第十四条
5、 实施主体：霸州市司法局  承办机构：司法局办公室
四、联系电话：0316-7220148
五、监督电话：0316-7861901

	

	

受理司法局办公室审查

	
	
	

	
审查
	
	不受理

	

	决定
	处理决定
（共计45日内）
调查核实
制作《法律援助投诉登记表》

	
投诉人不服，可以依法申请行政复议或提起行政诉讼
向投诉人送达《法律援助投诉处答复书》
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十二、办理公证事项和事务






联系人：任松槐
联系电话：0316-7212445

一、实施机构：霸州市司法局公证处
二、办公地址：霸州市政务服务中心
三、服务对象：自然人、企业法人、事业法人、社会组织法人、非法人企业、行政机关、其他组织
四、设定依据
《中华人民共和国公证法》（2005年中华人民共和国主席令第39条）第五、十一、十二条
五、申请条件
1.公证申请的当事人与公证事项有利害关系；
2.申办公证事项的当事人、利害关系人之间对申请的公证事项无争议。
3.申请的公证事项，属于公证处的业务范围；
4.申请的公证事项，属于本公证处管辖；
六、申请材料目录
1.当事人身份证明
2.当事人申请证明的文书材料原件
3.提供支持被证明文书材料真实性的查询依据及证明资料
4.公证员经审查后认为需补充的其他证明材料
七、承诺办理时限
法定时限：15个工作日
承诺时限：15个工作日
因不可抗力、补充证明材料或者需要核实有关情况的，所需时间不计算在期限内
八、收费情况：
收费依据：冀发改服务价格（2019）1577号文件。
收费标准：详见收费明细表
九、审批股室：公证处
十、网上申报地址
http://lfbz.hbzwfw.gov.cn/
十一、咨询电话：0316-7212445
任松槐（公证处主任）
十二、监督电话：0316-7861901
孟庆峰（办公室主任）
办理公证事项和事务流程图
	         时限

工作流程
	15个工作日
当事人填写申请表格、提交身份证明等相关证明材料、被证明的法律文书应提交原件


	申请
	
	说  明
一、申请材料：
1、当事人身份证明
2、当事人申请证明的文书材料原件
3、提供支持被证明文书材料真实性的查询依据及证明资料
4、公证员经审查后认为需补充的其他证明材料
二、法律依据：
《中华人民共和国公证法》（2005年中华人民共和国主席令第39条）第五、十一、十二条
三、实施主体：霸州市司法局  承办机构：公证处
四、联系电话：0316-7212445
五、监督电话：0316-7861901
不符合办理条件者，退回并告知


	

	

受理
	公证员对符合公证条件的申请、予以受理

	
	

	
审查
	
	
	

	





决定退回并告知原因

	














	
报公证处主任审批

	制作、发放公证书
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十三、当事人申请法律援助案件受理、审查、指派、监督、结案审查





联系人：王胜利
联系电话：0316-7220148
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一、实施机构：霸州市司法局
二、办公地址：霸州市政务服务中心
三、服务对象：自然人
四、设定依据
《中华人民共和国法律援助法》第二十五、二十六、三十一条
《办理法律援助案件程序规定》第八条
《河北省法律援助条例》第十二条 
五、申请条件
1.符合法律援助案件受理范围；
2.申请人经济状况符合法律规定；
六、申请材料目录
1.法律援助申请审批表；
2.法律援助申请人经济状况表；
七、承诺办理时限
3个工作日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：法律援助中心
十、网上申报地址http://zwfw.hebei.gov.cn
十一、咨询电话：0316-7220148
王胜利（法律援助中心主任）

十二、监督电话：0316-7867077
罗文会（司法局一级主任科员）
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当事人申请法律援助案件受理、审查、指派、监督、结案审查流程图
	         时限
工作流程
	3个工作日

	申请
	申请人提交申请材料
咨询接待

	
说  明
一、申报材料：
1法律援助申请审批表；
2.法律援助申请人经济状况表
二、法律依据：
《中华人民共和国法律援助法》第二十五、二十六、三十一条
《办理法律援助案件程序规定》第八条
《河北省法律援助条例》第十二条 
6、 实施主体：霸州市司法局  承办机构：法律援助中心
四、联系电话：0316-7220148
五、监督电话：0316-7861901

	

	

受理法律援助中心审查

	
	
	

	
审查
	
	发出不援助通知

	

	决定
	提供法律援助
发出援助通知
符合条件予以援助

	
不提供法律援助
复查无效
复查有效
对不予援助通知有异议的可向当地司法行政机关申请复查
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十四、代拟法律文书援助





联系人：王胜利
联系电话：0316-7220148


一、实施机构：霸州市司法局
二、办公地址：霸州市政务服务中心
三、服务对象：自然人
四、设定依据
《中华人民共和国法律援助法》第二十二条
《河北省法律援助条例》第十一条
五、申请条件
1.符合法律援助案件受理范围；
2.申请人经济状况符合法律规定；
六、申请材料目录
1.法律援助申请审批表；
2.法律援助申请人经济状况表；
七、承诺办理时限
1个工作日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：法律援助中心
十、网上申报地址
http://zwfw.hebei.gov.cn
十一、咨询电话：0316-7220148
王胜利（法律援助中心主任）

十二、监督电话：0316-7867077
罗文会（司法局一级主任科员）
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代拟法律文书援助流程图
	         时限
工作流程
	1个工作日

	申请
	申请人提交申请材料
法律援助咨询

	
说  明
1、 申报材料：
1.法律援助申请审批表；
2.法律援助申请人经济状况表；
二、法律依据：
《中华人民共和国法律援助法》第二十二条
《河北省法律援助条例》第十一条
7、 实施主体：霸州市司法局  承办机构：法律援助中心
四、联系电话：0316-7220148
五、监督电话：0316-7861901

	

	

受理法律援助中心审查

	
	
	

	
审查
	
	发出不援助通知

	

	决定
	提供法律援助
发出援助通知
符合条件予以援助

	
不提供法律援助
复查无效
复查有效
对不予援助通知有异议的可向当地司法行政机关申请复查
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十五、非诉讼法律事务代理援助





联系人：王胜利
联系电话：0316-7220148


一、实施机构：霸州市司法局
二、办公地址：霸州市政务服务中心
三、服务对象：自然人
四、设定依据
《中华人民共和国法律援助法》第二十二条
《河北省法律援助条例》第二、十一条
五、申请条件
1.依法请求国家赔偿；
2.请求给予社会保险待遇或者社会救助；
3.请求发给抚恤金；
4.请求给付赡养费、抚养费、扶养费；
5.请求确认劳动关系或者支付劳动报酬；
6.请主张因见义勇为行为产生的民事权益；
六、申请材料目录
1.法律援助申请审批表；
七、承诺办理时限
3个工作日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：法律援助中心
十、网上申报地址
http://zwfw.hebei.gov.cn
十一、咨询电话：0316-7220148
王胜利（法律援助中心主任）
十二、监督电话：0316-7867077
罗文会（司法局一级主任科员）
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非诉讼法律事务代理援助流程图
	         时限
工作流程
	3个工作日

	申请
	申请人提交申请材料
法律援助咨询

	
说  明
一、申报材料：
1.法律援助申请审批表；
二、法律依据：
《中华人民共和国法律援助法》第二十二条
《河北省法律援助条例》第二、十一条
8、 实施主体：霸州市司法局  承办机构：法律援助中心
四、联系电话：0316-7220148
五、监督电话：0316-7861901

	

	

受理法律援助中心审查

	
	
	

	
审查
	
	发出不援助通知

	

	决定
	提供法律援助
发出援助通知
符合条件予以援助

	
不提供法律援助
复查无效
复查有效
对不予援助通知有异议的可向当地司法行政机关申请复查
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十六、民事诉讼代理援助





联系人：王胜利
联系电话：0316-7220148


一、实施机构：霸州市司法局
二、办公地址：霸州市政务服务中心
三、服务对象：自然人
四、设定依据
《中华人民共和国法律援助法》第二十二条
《河北省法律援助条例》第二、十一条
五、申请条件
1.依法请求国家赔偿；
2.请求给予社会保险待遇或者社会救助；
3.请求发给抚恤金；
4.请求给付赡养费、抚养费、扶养费；
5.请求确认劳动关系或者支付劳动报酬；
6.请主张因见义勇为行为产生的民事权益；
六、申请材料目录
1.法律援助申请审批表；
2.经济困难证明
七、承诺办理时限
3个工作日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：法律援助中心
十、网上申报地址
http://zwfw.hebei.gov.cn
十一、咨询电话：0316-7220148
王胜利（法律援助中心主任）
十二、监督电话：0316-7867077
罗文会（司法局一级主任科员）
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民事诉讼代理援助流程图
	         时限
工作流程
	3个工作日

	申请
	申请人提交申请材料
法律援助咨询

	
说  明
一、申报材料：
1.法律援助申请审批表；
2.经济困难证明
二、法律依据：
《中华人民共和国法律援助法》第二十二条
《河北省法律援助条例》第二、十一条
9、 实施主体：霸州市司法局  承办机构：法律援助中心
四、联系电话：0316-7220148
五、监督电话：0316-7861901

	

	

受理法律援助中心审查

	
	
	

	
审查
	
	发出不援助通知

	

	决定
	提供法律援助
发出援助通知
符合条件予以援助

	
不提供法律援助
复查无效
复查有效
对不予援助通知有异议的可向当地司法行政机关申请复查
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十七、刑事辩护援助





联系人：王胜利
联系电话：0316-7220148


一、实施机构：霸州市司法局
二、办公地址：霸州市政务服务中心
三、服务对象：自然人
四、设定依据
《中华人民共和国法律援助法》第二十五条
《河北省法律援助条例》第二、十一条 
五、申请条件
1.未成年人
2.视力、听力、言语残疾人
3.不能完全辨认自己行为的成年人
4.可能被判处无期徒刑、死刑的人
5.申请法律援助的死刑复核案件被告人
6.缺席审判案件的被告人
7.主张因见义勇为行为产生的民事权益的
8.法律法规规定的其他人员
六、申请材料目录
1.由人民法院指定辩护的案件，人民法院在开庭１０日前将指定辩护通知书和起诉书副本或者判决书副本送交其所在地的法律援助机构
2.人民法院不在其所在地审判的，可以将指定辩护通知书和起诉书副本或者判决书副本送交审判地的法律援助机构。
七、承诺办理时限
3个工作日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：法律援助中心
十、网上申报地址
http://zwfw.hebei.gov.cn
十一、咨询电话：0316-7220148
王胜利（法律援助中心主任）
十二、监督电话：0316-7867077
罗文会（司法局一级主任科员）
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刑事辩护援助流程图
	         时限
工作流程
	3个工作日

	申请
	收到市级法院邮递的法律援助通知书

	
说  明
一、申报材料：
1.指定辩护通知书和起诉书副本
二、法律依据：
《中华人民共和国法律援助法》第二十五条
《河北省法律援助条例》第二、十一条 
10、 实施主体：霸州市司法局  承办机构：法律援助中心
四、联系电话：0316-7220148
五、监督电话：0316-7861901

	

	

受理法律援助中心受理

	
	
	

	
审查
	
	
	

	决定
	指派律师为受援人辩护
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十八、刑事代理援助





联系人：王胜利
联系电话：0316-7220148


一、实施机构：霸州市司法局
二、办公地址：霸州市政务服务中心
三、服务对象：自然人
四、设定依据
《中华人民共和国法律援助法》第二十五条
《河北省法律援助条例》第二、十一条 
五、申请条件
1.经济困难
2.符合法律援助范围
六、申请材料目录
1.法律援助申请审批表
2.经济困难证明
七、承诺办理时限
1个工作日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：法律援助中心
十、网上申报地址
http://zwfw.hebei.gov.cn
十一、咨询电话：0316-7220148
王胜利（法律援助中心主任）

十二、监督电话：0316-7867077
罗文会（司法局一级主任科员）
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刑事代理援助流程图
	         时限
工作流程
	1个工作日

	申请
	申请人提交申请材料
法律援助咨询

	
说  明
一、申报材料：
1.法律援助申请审批表；
2.经济困难证明
二、法律依据：
《中华人民共和国法律援助法》第二十五条
《河北省法律援助条例》第二、十一条
11、 实施主体：霸州市司法局  承办机构：法律援助中心
四、联系电话：0316-7220148
五、监督电话：0316-7861901

	

	

受理法律援助中心审查

	
	
	

	
审查
	
	发出不援助通知

	

	决定
	提供法律援助
发出援助通知
符合条件予以援助

	
不提供法律援助
复查无效
复查有效
对不予援助通知有异议的可向当地司法行政机关申请复查
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十九、行政诉讼代理援助





联系人：王胜利
联系电话：0316-7220148


一、实施机构：霸州市司法局
二、办公地址：霸州市政务服务中心
三、服务对象：自然人
四、设定依据
《中华人民共和国法律援助法》第四十九条
《河北省法律援助条例》第二、十一条 
五、申请条件
1.申请人、受援人对司法行政部门维持法律援助机构决定不服的
六、申请材料目录
1.行政诉讼书
七、承诺办理时限
7个工作日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：法律援助中心
十、网上申报地址
http://zwfw.hebei.gov.cn
十一、咨询电话：0316-7220148
王胜利（法律援助中心主任）
十二、监督电话：0316-7867077
罗文会（司法局一级主任科员）
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行政诉讼代理援助流程图
	         时限
工作流程
	7个工作日

	申请
	当事人携带有效身份证件市级法院案件受理通知书

	
说  明
一、申报材料：
1.行政诉讼书；
二、法律依据：
《中华人民共和国法律援助法》第四十九条
《河北省法律援助条例》第二、十一条 
12、 实施主体：霸州市司法局  承办机构：法律援助中心
四、联系电话：0316-7220148
五、监督电话：0316-7861901

	

	

受理
	
	
	

	
审查
	
	
	

	决定
	窗口办理
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二十、法律咨询





联系人：王胜利
联系电话：0316-7220148


一、实施机构：霸州市司法局
二、办公地址：霸州市政务服务中心
三、服务对象：自然人
四、设定依据
《中华人民共和国法律援助法》第二、二十二条
《司法部关于推进公共法律服务平台建设的意见》
五、申请条件
1.法律问题咨询
六、申请材料目录
七、承诺办理时限
1个工作日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：法律援助中心
十、网上申报地址
http://zwfw.hebei.gov.cn
十一、咨询电话：0316-7220148
王胜利（法律援助中心主任）
十二、监督电话：0316-7867077
罗文会（司法局一级主任科员）
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法律咨询援助流程图
	         时限
工作流程
	1个工作日

	申请
	法律援助咨询

	
说  明
一、申报材料：
二、法律依据：
《中华人民共和国法律援助法》第二、二十二条
《司法部关于推进公共法律服务平台建设的意见》
13、 实施主体：霸州市司法局  承办机构：法律援助中心
四、联系电话：0316-7220148
五、监督电话：0316-7861901

	

	

受理
	
	
	

	
审查
	
	
	

	决定
	拨打电话
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二十一、法律援助咨询服务





联系人：王胜利
联系电话：0316-7220148


一、实施机构：霸州市司法局
二、办公地址：霸州市政务服务中心
三、服务对象：自然人
四、设定依据
《中华人民共和国法律援助法》第二十五条
《河北省法律援助条例》第二、十一条 
五、申请条件
1.经济困难
2.符合法律援助范围
六、申请材料目录
1.法律援助申请审批表
2.经济困难证明
七、承诺办理时限
1个工作日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：法律援助中心
十、网上申报地址
http://zwfw.hebei.gov.cn
十一、咨询电话：0316-7220148
王胜利（法律援助中心主任）

十二、监督电话：0316-7867077
罗文会（司法局一级主任科员）
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法律援助咨询服务流程图
	         时限
工作流程
	1个工作日

	申请
	申请人提交申请材料
法律援助咨询

	
说  明
一、申报材料：
1.法律援助申请审批表；
2.经济困难证明
二、法律依据：
《中华人民共和国法律援助法》第二十五条
《河北省法律援助条例》第二、十一条
14、 实施主体：霸州市司法局  承办机构：法律援助中心
四、联系电话：0316-7220148
五、监督电话：0316-7861901

	

	

受理法律援助中心审查

	
	
	

	
审查
	
	发出不援助通知

	

	决定
	提供法律援助
发出援助通知
符合条件予以援助

	
不提供法律援助
复查无效
复查有效
对不予援助通知有异议的可向当地司法行政机关申请复查
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二十二、人民调解服务





联系人：李建民
联系电话：0316-7861901


一、实施机构：霸州市各乡镇（区办）人民调解委员会，各村街、社区人民调解委员会，各行、专人民调解委员会。
二、办公地址：各乡镇（区办）人民政府，各村街（社区）村委会（居委会），各行专人民调解委员会。
三、服务对象：自然人、企业法人、事业法人、社会组织法人、其他组织
四、设定依据
《中华人民共和国人民调解法》第三十四条
五、申请条件
自然人、企业法人、事业法人、社会组织法人、其他组织在各自工作生活中所产生的矛盾纠纷
六、申请材料目录
申请人身份证（原件一份，复印件一份）并纠纷基本情况一份。
七、承诺办理时限
25工作日
八、收费情况：不收费
九、审批股室：乡镇综合服务中心
十、网上申报地址
http://www.hebscztxyxx.gov.cn:8001/bsdt/
十一、咨询电话：0316-7867391
刘小溪（人民参与和促进法治股负责人）
十二、监督电话：0316-7867392
刘辉（司法局三级主任科员）
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人民调解服务流程图
	         时限
工作流程
	25工作日


	申请
	申请人提交申请材料

	说  明
一、申报材料：
申请人身份证（原件一份，复印件一份）并纠纷基本情况一份
二、法律依据：
《中华人民共和国人民调解法》第三十四条
三、实施主体：霸州市各乡镇（区办）人民调解委员会，各村街、社区人民调解委员会，各行、专人民调解委员会。
  承办机构：霸州市各乡镇（区办）人民调解委员会，各村街、社区人民调解委员会，各行、专人民调解委员会。

四、联系电话：0316-7867391
五、监督电话：0316-7861901
不符合办理条件者，退回并告知


	

	

受理
	乡镇综合服务中心司法窗口受理

	
	

	
审查
	
	
	

	





决定退回并告知原因

	














	
调查纠纷事实，调解纠纷

	制作调解协议书
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