哨口村民委员会工作制度

村民委员会工作制度为加强对村委会工作的管理，促进农村各项工作的有序开展，使村级的工作取得成效，特制定本制度。
1、 指导思想
接受党委和党支部的领导以及上级政府对村民委员会工作监督指导，依法依规做好村务公开和民主管理工作。村民委员会成员应当遵守国家宪，推荐法律、法规和各项政策规定 办事廉洁奉公。
二、主要职责
   （1）处理村内日常事务，及时做好上传下达工作，协调解决群众生产生活中遇到的实际困难和问题。
   （2）为群众和党员提供政策、党务、村务咨询，代为办理各种审批事项，做好为民服务全程代理工作。
   （3）接待群众来访，积极调处各种矛盾纠纷，维护村民正常的生产生活秩序。
   （4）及时处置火灾、交通等安全生产事故突发性事件，并按规定程序立即向村“两委”和镇党委政府报告。
   （5）接待上级督查和外来人员办事。
   （6）做好上级和村“两委”交办的其它事项。
    三、工作要求
     村“两委”班子成员，由村两委集体研究，统一安排，把村干部分成若干组，每组2人，实行分工轮流坐班制度。时间为每星期一至星期五，原则上要求每天有村干部坐班，特殊时期因工作需要星期天也要有人坐班。
    （1）要严格遵守上下班时间。村干部坐班时间为上午8:00-11:30，下午13:30---17点（根据季节进行调整）。坐班人员在值班期间必须坚守岗位，不得迟到、早退，更不准擅离职守。坐班人员如遇特殊情况确需请假时，要找好替班人员，经村党组织书记批准后方可离岗。
     （2）要建立首问负责制。按照“谁受理、谁处置、谁反馈”的原则，随时处理村内日常事务，帮助群众解决各种问题。对在坐班时间内无法解决或需转交他人办理的事项，要由受理人负责跟踪落实，并向当事人反馈办理结果，保证受理事项事事有着落，件件有回音。
     （3）要切实解决实际问题。对群众提出的各种事项，能办的要不拖不推，马上就办，暂时不能办的要向群众承诺办事时限，力争在最短时间内给予圆满解决。对不属于村级管理的事项，要及时报告村“两委”主要负责人，并及时协调有关方面予以解决。对属于上级办理的审批事项，要由坐班人员按有关程序给予告知或代为办理。
     （4）要努力提高服务质量。对前来办事的群众，要态度和蔼，热情接待，认真记录，耐心解释，切忌态度生硬，方法简单。
      （5）要严格遵守廉政规定。坐班人员要自觉遵守党的纪律和国家的法律法规，不准借为民办事之机向群众索要钱物，不准利用职权谋取不正当利益，不准在上班时间玩电脑游戏等，不准在坐班日中午饮酒，切实维护好村级班子清正廉洁、干净干事的良好形象。
     四.保障措施
    （1）建立坐班考勤制度。各党支部要切实加强对坐班人员的管理，每天上班人员要进行登记签到；并将当日所做工作、受理事项和办理结果等认真填写在《值班记录》上。
    （2）开展不定期检查。乡党委将村干部坐班办公情况列入村干部年度任期目标考核中，采取定期检查和不定期抽查的形式开展督查，把检查、考核结果作为各部门干部报酬发放、评先评优、选拔任用的重要依据之一。 
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