辣椒铺嘎查干部坐班、值班制度

为了推进村级组织规范化建设，提高服务质量，方便群众办事，切实发挥村级组织活动阵地，服务人民群众的积极作用，特制定本制度。

一、在规定工作时间，由村干部在村委会办公室轮流挂牌值班，开门办公，服务群众。

二、工作时间：每天上午8:30-11:30   下午2:00-5:30。

三、值班人员：值班员为全体村支两委干部、由村支两委集体讨论决定安排值班表，每天保证有1名村干部在村委会办公室值班。支委会、村委会、党员大会、村民代表会议召开期间为村干集体办公日。

四、值班任务：

1、值班人员在值班期间积极做好接待、协调和处理工作。接待群众来访，答复解释村民提出的问题；调处群众纠纷、邻里矛盾；受理村民委托办事务，办理有关手续等。

2、负责处理日常村务工作。

3、接待上级检查考核，搞好上传下达，上下联络工作。

4、及时更新党务、村务公开内容。

5、保持村部的环境卫生，维护财产安全。

6、值班期间遇有突发性紧急事件应及时向乡党政办汇报，并通知村里其他领导，共同做好应急处理。

7、详细填写坐班日志，办理好交接手续。

四、值班纪律要求：

 1、值班人员在值班期间必须坚守岗位，不准随意脱岗、离岗，不得自行调岗。如遇特殊情况必须先自行请好替班人员，再经主要领导同意后，方可调班。

2、在值班期间不准打牌、赌博、酗酒或做与值班无关的事。

3、值班人员未经请假擅离工作岗位，由村支两委讨论制定处罚措施，引发事件造成恶劣影响的要追究纪律责任。

4、将规定值班时间和干部轮流值班表在村醒目位置公示，接受村民监督，方便群众办事。

