
封开县农业机械化管理总站办公室
        2018年封开县农机购置补贴岗位责任制
为确保我县农机购置补贴规范操作，杜绝在办理农机购置补贴过程中出现违规、违纪行为，按照《广东省2018年中央财政农机购置补贴实施方案》的规定和要求，结合我县的实际情况，制订本工作岗位责任制。

一、总体要求

所有从事农机购置补贴工作的工作人员，要严格执行国务院“三个禁止”，严格执行农机购置补贴管理“四项制度”，严格执行农业部规定的“八个不得”要求。各级农机管理机构不得向农机供货方和购机农民以任何形式收取任务额外费用或以任何方式参与补贴机具的经销活动。要认真核实申请者的原始凭证和资金条件，严防一机多补或骗取、套取补贴资金等行为。严格执行农机购置补贴的“实施方案”。在办理农机购置补贴过程中，必须严格遵守农机购置补贴操作规程，明确岗位职责，不得弄虚作假，不得借故拖延，如有违规操作者，追究当事人责任。

     工作内容：县农机管理总站负责农机购置补贴申请受理、《确认书》和公示表的发放、补贴10000元以上机具核实,补贴10000元以下机具抽查、补贴机具相关资料汇总上报、建立建全农机购置补贴资料档案等各项具体工作。

工作要求：县农机管理总站必须严格按实施方案的规定，做好农机购置补贴的各项具体工作，工作人员在办理农机购置补贴过程中，必须严格遵守农机购置补贴操作规程、流程，在时限内办理完毕，提交下一岗位。

    二、农机购置补贴各项具体工作的管理
    农机管理股负责农机购置补贴各项具体工作的管理。

    三、申请受理和初审工作岗位职责
    购置补贴申请受理窗口设在农机管理股办公室，申请受理及信息录入工作由陈小莉、莫自向负责。对符合补贴购机条件的，填写相关资料，进入系统录入并打印《指标确认通知书》，对不符合条件的要说明原因。（陈小莉、孔识连、莫自向、陈道池、刘超鸿、莫兰芳）

    四、农机购置补贴信息资料管理工作岗位责任
    1、将《指标确认通知书》送县农业局、财政局审批盖章，并填写农机购置补贴“公示表”需要填写的信息资料，记录好每批次的公示时间和张贴“公示表”数量后，发放各乡镇农机站。（刘容枝、卢小燕、张爱仙、徐永兰）

2、各乡镇农机站负责向辖区内申请人发放《指标确认通知书》，张贴“公示表”,照相存档。（江口站：周春生、孔识连；渔涝站:董瑞强、莫自向；南丰站：吴英诚、刘超鸿）

3、办理相关手续。凡购买纳入牌证管理的补贴机具，必须到当地农机安全监理机构办理补贴机具的登记入户、核发牌证（农机号牌、行驶证、驾驶操作证）、安装安全灯具等入户相关手续,并由农机安全监理机构负责人在“补贴机具供货与核实表”签名盖章。农机安全监理机构提供入户手续凭证复印件给农机管理股。（购机用户）

    4、在申请人完成购机手续后，乡镇农机站收集整理好“公示表”、《指标确认通知书》、《补贴机具供货与核实表》，机具核实形成的人机合照相片交回刘容枝。（江口站：周春生、孔识连；渔涝站:董瑞强、莫自向；南丰站：吴英诚、刘超鸿）

    5、填写《广东省农机购置补贴拨付明细表》、《封开县享受农机购置补贴的农户信息表》等资料，经县农机购置补贴工作领导小组审核后，送县农业局、财政局审批盖章。（刘容枝、卢小燕、张爱仙、徐永兰）

6、将办理农机购置补贴工作过程中形成的文件资料及时立卷归档。（刘容枝、卢小燕、张爱仙、徐永兰）

7、各乡镇农机站负责对辖区内的补贴机具按不少于15%到用户家中进行实地抽查，农机管理股提供协助。（陈道池、孔识连、黎育倩、江口站 ：周春生、孔识连；渔涝站:董瑞强、莫自向；南丰站：吴英诚、刘超鸿）

    五、农机购置补贴工作领导小组岗位责任
领导小组负责对农机购置补贴工作进行全面监督管理，监督各工作岗位认真履行工作职责和岗位责任。

以上农机购置补贴工作岗位责任制，自2014年5月7日起执行。

                                     封开县农机管理总站

     2014年5月7日



