海原县村干部坐班制度

第一条  为进一步夯实基层基础，强化村级班子建设和村级组织规范化管理，有效转变农村干部工作作风，密切党群干群关系，不断提高村级班子工作效率和服务质量，根据《中共海原县委关于进一步加强农村基层党建工作的意见》的有关要求，现制定海原县村干部坐班制度。
第二条  村干部坐班制度是指享受村级任职补贴的村干部在深入村组一线开展工作、解决实际问题的同时，每天必须在村级组织活动场所坐班、办理村级事务，服务基层群众。

第三条  周一至周五实行坐班制，节假日（含周六、周日）实行值班。坐班办公人员为村“两委”干部、大学生村官及驻村帮扶干部。每天至少安排1名村支书、村主任或村会计其中之一，带领1名其他村干部共同坐班，坐班时间不少于6小时（即上午9:00-12:00,下午2:00-5:00）。大学生村官、驻村帮扶干部须同坐班干部一并集中办公。各乡镇党委要指导各村制定具体的坐班制度，同时将坐班人员的联系电话、坐班时间、坐班人员的工作职责在公开栏内公示，并上报乡镇党委备案，保证坐班时间内随时解决村内事务。

第四条  各乡镇党委要统一制定《村“两委”干部坐班值班登记簿》，坐班村干部对当日来访接待工作、承办事项和办理结果、处置矛盾纠纷和突发事件等情况要及时在《登记簿》上进行详细登记，归档备查。

第五条  深化拓展为民服务全程代理工作，严格执行首问负责制，按照“谁受理、谁办理、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。

第六条  村干部坐班的工作职责为：

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.为群众提供法律法规、惠民政策、村务咨询，代为办理权责范围内的相关审批事项。

3.加强村级组织活动阵地的管理和使用，利用远程教育等为群众开展农业实用技术培训和文化娱乐活动。

4.接待村民来访，积极调处各种矛盾纠纷，维护村民正常的生产生活秩序。

5.及时处置突发性事件，发生重大事件时，要立即向上级报告。

6.接待上级督查和外来人员办事。

7.及时向村“两委”和乡镇（管委会）反映村民的意见建议。

8.做好上级和村“两委”交办的其它事项。

9.其他需要村级组织协调办理的事务。

第七条  严肃村干部坐班纪律。坐班人员在工作期间必须坚守岗位，不能擅离职守，如遇特殊情况确需请假时，要找好替岗人员，经村“两委”主要干部批准后方可离岗。村“两委”主要干部需向乡镇党委请假。对群众提出的相关事项，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理时限，力争在最短时间内给予圆满解决。对前来办事的群众，要热情周到，态度和蔼，切忌态度生硬，方法简单。对暂时不能办理的事项，要耐心向群众做好解释工作，不属于职责范围的，要一次性告知申请人到有关单位办理，并帮助做好联系工作，努力做到群众满意。坐班人员要自觉遵守党纪法规，严禁借为民办事之机向群众索要钱物，谋取不正当利益，切实维护村级班子清正廉洁、干净干事的良好形象。对在坐班、值班期间贻误工作、处置突发事件不力，造成不良影响的，除追究当事人的责任外，还要追究村“两委”主要负责同志的责任。造成严重后果的，给予相关责任人相应的党纪、政纪处分。

第八条  本制度自印发之日起执行。

