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	分	类
	序号
	内	容

	




重大 决策 类
	规划编制
	1
	乡镇各类规划、发展计划的修订和完善

	
	章程修订
	2
	修订和完善各项规章制度

	
	


重大事项 决策
	3
	乡镇项目立项、建设及实施

	
	
	4
	乡镇资产处置

	
	
	5
	乡镇财政预决算工作

	
	
	6
	村（社区）财务收支票据审核、大额资金使用情况

	
	
	7
	乡镇党务、政务、财务公开工作

	





日常 管理 类
	


财务管理
	8
	安居富民房款、自筹款、清收贷款收取、上报、管理

	
	
	9
	辖区内乡镇所属行政事业单位的国有资产管理

	
	
	10
	乡镇土地征收及补偿款发放

	
	
	11
	财产物资管理、合同管理、各类捐款捐物、企业赞助物资管理

	
	印章管理
	12
	加盖印章、开具各类合理合规证明

	
	


监督管理
	
13
	
纪委、监察办公室履行职责

	
	
	
14
	
食品药品监督管理

	
	
	
15
	农牧业生产方面监督管理（水政监察和水行政执法、大棚房“看护房” 清理监管、环境防护等）
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日常 管理 类
	














组织人事
	16
	换届选举工作

	
	
	17
	各级党代表、人大代表选举工作

	
	
	18
	发展党员、入党积极分子、预备党员审批，发展团员工作

	
	
	19
	党员组织关系转接、开出转出证明、接受新转入党员

	
	
	20
	流动党员活动证办理

	
	
	21
	处置不合格党员报备、党员干部违纪违规处理

	
	
	22
	干部考核、各类先进的申报

	
	
	23
	干部选拔任命工作

	
	
	24
	农村“四老”人员审核及补贴发放工作、公益性岗位补贴初审

	
	
	25
	储备年轻干部、后备干部和中长期干部选拔培养工作

	
	
	26
	党（团）员党（团）费收缴及管理工作

	
	
	27
	优秀党员、优秀党务工作者等推荐工作

	
	
	28
	宗教人士名单审核、申报

	
	
	
29
	工会经费的开支审批，干部职工生活福利确认和发放，干部生活困 难补助和走访慰问工作

	
	
评先选优
	30
	文明村（社区）、文明家庭、道德模范等评选活动

	
	
	31
	各类先进人物、先进单位评选工作

	
	教育服务
	32
	各类教育补助初审和发放工作

	
	

脱贫攻坚
	33
	建档立卡贫困户识别、退出工作

	
	
	34
	各类扶贫项目申报、建设实施工作

	
	
	35
	财政专项扶贫资金项目（少数民族发展支出方向项目）的初审









日常 管理 类






社会管理
36
矛盾纠纷调解受理、调查工作


37
网格化服务管理、社会面防控工作


38
村（社区）刑满释放人员的管理


39
平安村（社区）评选


40
出租房屋和流动人口管理


41
各类基层补贴申报发放


42
“四项活动”审批


户籍管理
43
户籍办理、户籍注销相关手续及证明


44
分户相关手续办理及证明







便民 服务 类





计划生育
45
独生子女光荣证办理及独生子女保健费、独生子女家庭奖励金审批 发放工作


46
准生证办理、再生育子女申报、《生育服务证》办理服务



47
农村部分计划生育家庭奖励扶助、国家、自治区计划生育家庭特别 扶助（独生子女伤残死亡家庭扶助）、自治区城镇计划生育家庭奖 励、自治区边境贫困县农村计划生育家庭特殊奖励初审


48
国家西部地区、自治区计划生育“少生快富”工程对象资格初审


49
药具管理（免费发放避孕药具）、特服关怀、孕前管理、超生清理 清查、社会抚养费征收、违反计划生育政策处罚认定


50
病残儿医学鉴定



民政社保 服务
51
低保申请的初审及低保金发放工作


52
大病医疗救助、贫困大学生救助、困难群体临时救助初审和发放


53
残疾证办理初审、困难残疾人生活补贴和重度残疾人护理补贴（“两 项补贴”）初审和发放


54
高等教育经济困难残疾学生及残疾家庭救助、贫困残疾人辅具救助 贫困残疾人机动轮椅燃油补贴的初审和发放


55
政府性征收失地人员生活补助金初审和发放
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便民 服务 类
	









民政社保 服务
	56
	五七工、企业、个人退休认证初审

	
	
	57
	社会救助登记、孤儿生活补贴初审、农村五保供养对象、社区三无 人员初审和办理

	
	
	58
	老年人优待证办理及 75 岁以上老人基本生活津贴审核、上报

	
	
	59
	城乡居民医疗保险、养老保险办理、丧葬费

	
	
	60
	救灾救济资金、物资发放

	
	
	61
	《就业、失业、创业证》办理服务

	
	
	62
	零就业家庭初审

	
	
	63
	创业担保贷款申报办理、就业援助金审核发放

	
	
	64
	灵活就业人员、初次创业人员、大中专毕业生灵活就业人员、就业 困难人员社会保险初审

	
	
	65
	公租房、廉租房分配，租赁补贴、取暖补贴发放

	
	









国土城建
	66
	安居富民房审批

	
	
	67
	个人建房审批、临时用地办理，土地证更名、遗失补办登记

	
	
	68
	农村危房改造审批、违法建筑拆除

	
	
	69
	宅基地的安排和使用、征用

	
	
	70
	国有土地管理，代收国有土地租赁金

	
	
	71
	土地流转补助经费、荒地复耕补贴初审

	
	
	72
	土地（林地）经营权管理

	
	
	73
	农村土地承包（二轮土地承包）经营权证申报

	
	
	74
	土地权属争议调处

	
	
	75
	棚圈建设规划




	













便民 服务 类
	
工程管理
	76
	工程项目管理

	
	
	77
	工程项目质量监督、竣工验收

	
	







林 、 农 、 牧业生产
	78
	申报疫苗、驱虫药浴

	
	
	79
	畜牧养殖贷款初审工作

	
	
	80
	林木采伐、采挖和生态公益林采伐证办理初审

	
	
	81
	国有土地、农业用地的清退

	
	
	82
	农资综合补贴、良种补贴申报和发放工作

	
	
	83
	农业补贴项目实施、农机具补贴初审

	
	
	84
	农机驾车证办理、农机行车证办理

	
	
	85
	山林权证、草原证办理工作

	
	
	86
	草原禁牧补贴资金申请、草原生态保护补助奖励机制资金申报及发 放

	
	





其他
	87
	法律援助、人民调解

	
	
	88
	征兵工作宣传和兵役登记工作

	
	
	89
	退伍军人登记、慰问，优抚对象慰问初审工作

	
	
	90
	退役军人伤残人员抚恤待遇、部分农村籍退役士兵老年生活补助、 烈士褒扬金、烈士丧葬补助费、义务兵家庭优待金的行政给付初审

	
	
	91
	自然灾害、突发事件应急处置

	
	
	92
	度假村、农家乐、农家书屋、文化体育活动、民宿的审批
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