斯布呼勒敖包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，服务群众的积极作用，特制定本制度。
一、在规定工作日，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、工作日为每周一至周五共五天，每天共时间为：上午8：30至11:30，下午14:30至17:00
[bookmark: _GoBack]三、值班人员包括村党支部书记、报账员、计生主任、由村委会安排值班每个规定工作日保证有一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部集体办公日。
四、值班任务：
1、值班人员对值班当天的群众来访和出现问题予以及时调处。
2、积极做好接待、协调和处理工作，解决群众的生产、生活中的困难问题。
3、受理村民代办事务。并好做相关登记记录工作。
4负责处理日常村务工作。
5、接待上级考核，搞好上传下达，上下联络工作。


斯布呼勒敖包嘎查党支部
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