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，使村一级的工作取得成效，特制定本制度，
（一）坚持以习近平新时代重要思想为指导，自觉接受党委和党支部的领导以及上级人民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。
（二）村民委员会成员应当遵守国家宪法、法律、法规和各项政策规定，办事廉洁公正、作风民主，积极主动为村民服务。
（三）结合本村的实际，制定村经济和社会发展规划，组织村民实施，发展本村经济和社会各项事业，增加农民收入，促进建设。
（四）积极带领村民开展多种形式的学法、用法和科普知识的宣传教育活动，不断提高村民的法律意识和科学知识。
（五）健全“两会制度”。每季度召开一次村民代表会议，每季度召开一次村民会议，由村委会主任向村民会议或村民代表会议报告工作，研究和通过村中的重大事项，研究解决群众关心的热点问题。
（六）落实村干部岗位责任制，健全轮流值班制度，方便群众办事。
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村级便民服务中心办事指南
服务窗口：民政优抚
最低生活保障对象户受理初审上报书面申请书、居民户口簿、房产证、居民身份证（看原件、收复印件）：家庭成员收入证明：根据申请对象家庭成员有关情况，民政部门要求提供的相关材料个人申请→村委会核查（入户调查、到相关单位调查）→居民代表评议→村委会集体研究→第一次张榜公布（3天）→镇政府审查复核（镇政府、村委会联合入户调查）→第二次张榜公布（3天）→村、镇、民政三级联审（民政局审批）→第三次张榜公布（3天）→领取低保证→发放低保金→领取低保金情况公布20个工作日
城市医疗救助受理初审及发放城市医疗救助申请：家庭户口簿和被救助人身份证复印件、低保证复印件：被救助人住院的出院证明、定点医院的转院证明、住院（门诊）医疗费用发票原件，用药处方、医疗诊断书、病历复印件：凡是未参加城镇职工基本医疗保险的救助对象，需医保部门出具的未参加基本医疗保险的证明：凡是已参加城镇职工基本医疗保险的救助对象，需医保部门出具享受基本医疗保险的报销凭据：民政部门认为需要提供的其他证明材料个人申请→社区核查→街道审查复核→民政审批→发放救助金25个工作日。
服务窗口：劳动保障
居民医保初审上报户口篷、身份证原件及复印件各2份和本人一寸近期免冠照片2张（低保人员、低收入家庭60周岁以上老人、“三无”人员和无工作的优抚对象等还需带上相关证件或证明）社区登记，出具“缴费通知单”→定点开户银行或委托代收点缴纳医疗保险费并领取“缴费回执单”→登记机构加盖“医保费缴讫章”→上报区医保局→发放《城镇居民基本医疗保险卡》15个工作日
《就业失业登记证》受理初审上报身份证原件、身份证复印件（新版身份证复印正反两面）二份：户口本原件、户口本复印件（户口本首页和本人页）二份：近期一寸彩色照片三张：就业、失业的相关证明：技校、中专及以上学历人员需携带毕业证原件和复印件一份本人申报→社区调查核实→街道审查复核→报区就业服务管理局（区就业局）审批→发放就业失业登记证12个工作日
失业金签字审核身份证、《失业金领取证》本人凭《失业金领取证》每月5日至10日到乡劳动保障所签审当日小额担保贷款受理调查审核上报贷款人自愿书面申请及计划书、户口所在地社区（居委会）审核的《城镇人员情况证明》、下岗失业人员提供《职工失业证》：其他城镇登记失业人员提供《城镇失业人员就业失业登记证》、借款人《身份证》（第二代）和《户口簿》、《营业执照》副本、《税务登记证》副本，《担保人单位证明》、担保人《身份证》（第二代）和《户口簿》、《创业培训》结业证本人申报→社区调查核实→街道审查复核→报区劳动局审批→发放小额担保贷款。
