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一、 补贴申请业务流程 

1、补贴申请审批流程图 

 

2、养老机构业务流程 

i. 完成子系统中基础配置、企业信息维护和备案信息登记。 

ii. 完成子系统中在住人员的入住流程和离世退住人员的退住流程。 

iii. 新增对应项目补贴申请记录，填写申请表相关信息，提交申请。 

iv. 等待地方民政局审批通过后，在系统中打印纸质审批单，填写信息并盖章后提交到民政局。 

v. 等待民政系统审批 

vi. 审批通过后财政厅拨款 

二、 床位补贴申请 

1、床位补贴申请整体流程 

i. 进入床位补贴申请页面，点新增按钮 

ii. 依次按实际情况填写各项内容 

iii. 选择完补贴开始月和结束月后，系统会自动根据机构入住老人信息核算出各月可以申请补贴人数 

iv. 信息核对无误后，点击保存按钮后系统自动将补贴申请提交至地方民政审核。 



v. 在上级民政局审批之前可以修改申请记录，审批通过后申请记录不可修改。 

2、床位补贴申请操作步骤 

第一步：进入床位补贴申请页面，点新增按钮 

 

第二步：点击选择申请开始月，本次申请补贴的申请开始月份为 2021-07。 

 

第三步：点击选择申请结束月，必须点击快速选择区域中的 2022-02。 

 

第四步：检查信息是否正确，确认信息无误后，点击保存(点击保存按钮后系统自动将补贴申请提交至地方民政审核) 

 



注意：房产证登记面积只能输入数字，不能有汉字。 

3、打印床位补贴申请表 

第一步：地方民政局审批通过后，在床位补贴申请记录中打印纸质审批单。 

 
第二步：上交纸质申请表 

vi. 在床位补贴申请记录页，会显示之前提交的 申请记录。地方民政局审核通过以后会记录后方会显示

打印按钮，机构将打印好后，在上面签字、填写日期和盖章后，将纸质申请表上交给地方民政局。由

民政局完成后续审批流程。 

vii. 机构应注意不定期登录系统查看审批状态，如果没在审批未通过要及时处理。避免延误补贴申请。 

 
 



三、 建设补贴申请 

1、 建设补贴申请整体流程 

i. 进入建设补贴申请页面，点新增按钮 

ii. 依次按实际情况填写各项内容 

iii. 选择机构产权，系统会自动计算出申请资助金额，选择当前领取次数，系统会自动计算本次和历史领取

金额。 

iv. 信息核对无误后，点击保存按钮后系统自动将补贴申请提交至地方民政审核。 

v. 在上级民政局审批之前可以修改申请记录，审批通过后申请记录不可修改。 

2、 建设补贴申请操作步骤 

第一步：进入建设补贴申请页面，点新增按钮 

 

第二步：根据机构实际情况，选择机构产权。 

 

第三步：根据实际情况，选择当前领取次数。 

 

第四步：检查信息是否正确，确认信息无误后，点击保存(点击保存按钮后系统自动将补贴申请提交至地方民政审核) 



 

注意：1、建设补贴只申请当前申报批次，不需要申请其他批次。（例如本次申请第二批次，千万不要新增第一批次

和第三批次）。 

2、房产证登记面积引用 机构信息管理 中的 建筑面积。（如果房产证登记面积不正确，请在 机构信息管理 中 

修改 建筑面积，修改位置如下图） 

 

 
 

3、 打印建设补贴申请表 

第一步：地方民政局审批通过后，在建设补贴申请记录中打印纸质审批单。 



 

第二步：上交纸质申请表 

i. 在建设补贴申请记录页，会显示之前提交的 申请记录。地方民政局审核通过以后会记录后方会显示

打印按钮，机构将打印好后，在上面签字、填写日期和盖章后，将纸质申请表上交给地方民政局。由

民政局完成后续审批流程。 

ii. 机构应注意不定期登录系统查看审批状态，如果没在审批未通过要及时处理。避免延误补贴申请。 

 

 



四、 责任保险补贴申请 

1、 责任保险补贴申请整体流程 

i. 进入责任保险补贴申请页面，点新增按钮 

ii. 依次按实际情况填写各项内容 

iii. 选择申报批次，系统会自动根据机构入住老人信息核算出核定补贴人数 

iv. 信息核对无误后，点击保存按钮后系统自动将补贴申请提交至地方民政审核。 

v. 在上级民政局审批之前可以修改申请记录，审批通过后申请记录不可修改。 

2、 责任保险补贴申请操作步骤 

第一步：进入责任保险补贴申请页面，点新增按钮 

 

第二步：选择申报批次，本次申请批次为 2022 年度。 

 

第三步：检查信息是否正确，确认信息无误后，点击保存(点击保存按钮后系统自动将补贴申请提交至地方民政审核) 

 



3、打印责任保险补贴申请表 

第一步：地方民政局审批通过后，在责任保险补贴申请记录中打印纸质审批单。 

 

第二步：上交纸质申请表 

i. 在责任保险补贴申请记录页，会显示之前提交的申请记录。地方民政局审核通过以后会记录后方会显

示打印按钮，机构将打印好后，在上面签字、填写日期和盖章后，将纸质申请表上交给地方民政局。

由民政局完成后续审批流程。 

ii. 机构应注意不定期登录系统查看审批状态，如果没在审批未通过要及时处理。避免延误补贴申请。 

 



 


