“四议两公开”工作机制

据《中国共产党农村基层组织工作条例》规定，嘎查村级重大事项决策实行“四议两公开”，即嘎查村党组织提议、嘎查村“两委”会商议、党员大会审议、嘎查村民会议或者嘎查村民代表会议决议，决议公开、实施结果公开。

（一）具体内容

凡属嘎查村经济社会发展、公共事务、大额资金使用、惠农政策落实、工程建设、社会治理、宅基地审批等重大事项，严格按照“四议两公开”程序议事决策，嘎查村级较大工程项目还应当依照有关规定公开招投标。

（二）实施主要程序

1.嘎查村级党组织提议。嘎查村重大事项的提议，要在广泛征求嘎查村“两委”成员、监委会成员、党员、村民代表及广大嘎查村民意见的基础上，由嘎查村党支部提议，形成初步提议意见或方案。

2.嘎查村“两委”会商议。根据支部会议提议意见，组织嘎查村“两委”成员充分讨论，科学论证，按照少数服从多数的原则进行表决，形成商议意见。

3.党员大会审议。把嘎查村“两委”会形成的商议意见提交党员大会或党员代表会议审议，按照少数服从多数的原则进行表决，形成审议意见。党员人数在50人以下的召开党员大会， 50人以上的可召开党员代表会议。审议前，嘎查村“两委”应提前以口头或书面形式把审议事项和方案传达或送交到全体党员（党员代表），并让党员（党员代表）深入思考斟酌，提高审议质量。

4.嘎查村民会议或者嘎查村民代表会议决议。党员大会（党员代表会议）审议意见要提交嘎查村民代表会议或嘎查村民会议进行讨论，按照少数服从多数的原则进行表决，形成决议意见。决议前，嘎查村民委员会要提前召开预备会，做好审议意见或方案说明，使嘎查村民代表和嘎查村民充分了解决策的动因、事项和前景。

5.决议公开。经嘎查村民代表会议或嘎查村民会议通过的决议要采取适当形式由嘎查村民委员会向全体村居民进行公告。一律在村级组织活动场所和各嘎查村公开栏公告，主动接受监督，公告时间原则上不少于五天。公开栏旁可设立意见箱，便于村民提出意见和建议。对收集到的意见和建议，要在三日内给予答复。

6.实施结果公开。决议事项在嘎查村党组织领导下，由嘎查村民委员会组织实施，实施结果及时向全体村民公示。公示内容要详实、准确、全面。对于在实施过程中遇到特殊问题需要变更实施意见的，应及时向党员大会和嘎查村民代表会议通报，变化较大的应再次提交嘎查村党组织按程序解决。

嘎查村“三务公开”制度

“三务”公开是指嘎查村党务公开、村务公开、财务公开。

（一）党务公开

嘎查村党组织要根据旗县（市、区）制定的党务公开目录，每季度向党员群众公开党务不少于1次，重大事项根据实际情况随时公开。

（二）村务公开

凡涉及嘎查村民切身利益的事项及嘎查村级重大事项都必须向嘎查村民公开。嘎查村应当在便于群众观看的地方设立嘎查村务公开栏，有条件的嘎查村可通过明白卡、手机短信、微信、广播等形式发布到户。一般的嘎查村务事项每季度公开不少于1次，涉及群众利益的重大问题及群众关心的事项应当随时公开。

（三）财务公开

嘎查村级财务必须做到逐笔逐项公开明细账目。集体财务往来较多的嘎查村，财务收支情况每月公开不少于1次。嘎查村务监督委员会要对嘎查村务、财务公开事项进行事前审查。

党群服务中心
（一）机构设置

苏木乡镇党群服务中心主任由苏木乡镇党委书记兼任。嘎查村党群服务中心主任由嘎查村党组织书记兼任，其他人员由“两委”成员兼任，按照便于开展工作的原则，可吸收嘎查村务监督委员会、民警及驻村协警员、党员、志愿者中的党员担任中心工作人员，实现嘎查村党组织班子与党群服务中心组织架构一体化。

（二）区域划分

苏木乡镇、嘎查村党群服务中心一般应包括日常办公、综合服务、党群活动、宣传教育、共治理事、办事休息等区域，各地可根据工作需要，适当调整工作区域，但要突出服务党员群众功能，避免成为宣示性、展示性、仪式性场所。各职能部门不能单独设立办公用房。

1.综合服务区：综合服务大厅。整合“一站式”为民服务事项，制作便民办事服务平台。窗口一般应设置党员服务、综合业务、帮办代办、咨询投诉等窗口。室内墙壁上公示服务范围、服务项目、服务流程等内容，并设置办事休息区。嘎查村干部不得单独设立办公室，全部在便民服务大厅集中办公。

2.党群活动区：党员活动室（村民议事厅）。党组织开展“三会一课”、主题党日等组织生活和党员活动及村民议事的场所，党员学习教育和党员互动交流的综合平台。要配有党员的权利和义务、组织机构设置图、组织生活流程图、党员星级积分管理公示图、发展党员工作制度、党员教育培训制度和村民议事制度等。配备学习活动、议事需要的桌椅等，制定相关议事制度。根据实际情况，也可设红色书吧（草原书屋）、党员志愿服务站、群团之家（科普e站）、文体活动室、代表委员工作室、乡村振兴指挥室。

3.宣传教育区：党群培训中心（党建直通车、基层党校、民兵训练基地、廉政教育基地）。集会议、党员活动、党课讲堂、警示教育、技能培训等功能于一体，配备必要的桌椅、投影仪或LED屏，以及音响等现代电教设备，为党员群众播放红色历史题材影视作品。根据实际情况，也可设入党宣誓厅、党史教育厅。

4.共治理事区：综合治理中心（信访接待室、法律服务室、人民调解室、心理咨询室）。配备必要的桌椅、电脑、监控等办公设备，制定信访接待、法律服务、纠纷调解等相关制度。网格化管理示意图图版上墙（根据实际情况，也可在综合服务大厅展示）。受理党员群众来访、来信、来电，听取群众访求和提出问题并做好登记，为来访人员处置并解答问题。组织开展心理健康服务、引导群众以理性平和的心态解决问题。承担化解矛盾纠纷、法律宣传、提供法律服务咨询、心理咨询等工作。

（三）规范标识

嘎查村综合服务设施外部悬挂嘎查村党组织、嘎查村民委员会、嘎查村集体经济组织、嘎查村务监督委员会标牌和嘎查村党群服务中心、嘎查村新时代文明实践站标识。除上述4个标牌和2个标识外，一般不得悬挂其他标牌、标识。嘎查村综合服务设施内部实行“一室一牌”，设置综合服务机构标牌、办事服务指引牌和功能区门牌，取消无内容、无保障、超出职能范围的虚牌。依托村务公开栏张贴并定期更新相关信息，采取集中展陈形式展示村级组织获得的各类表彰奖励奖励和创建成果。

（四）“三大功能”和“五个三”要求
1.“三大功能”:（1）政治引领功能（党建工作中心）：“三宣传”，党员服务窗口；（2）基层治理功能（社会治理中心）：“三治理”“三公开”，咨询投诉窗口；（3）为民服务功能（服务群众中心）：“三服务”，综合业务、帮办代办窗口。

2.“五个三”要求：“三中心”即党建工作中心、社会治理中心、服务群众中心；“三宣传”即习近平新时代中国特色社会主义思想、党的路线方针政策、铸牢中华民族共同体意识；“三治理”即党建引领下的自治、法治、德治；“三服务”即承接生产、生活、生态方面的服务；“三公开”即党务、村务、财务“三务”公开。

