农机补贴制度

为了加强机关效能建设，规范各项工作管理，建立长效工作机制，树立我局良好的部门形象。做到与时俱进，求真务实，确保政令畅通，全面完成党工委、管委会交给的各项工作任务，特制定如下制度：

一、信息公开

1、政策公示：通过公告、挂图等形式，公示农机购置补贴的有关政策要求、补贴方案、具体操作办法、补贴产品种类范围、补贴标准、咨询投诉、举报电话等内容。

2、以公告、公示的形式将补贴报名时间、地点及结束时间，需要携带的证件等内容。
3、补贴对象公示：以表格形式将拟定的的补贴对象在各办事处村进行公示，公示时间不少于20天；同时在管委会门户网站进行公示。

4、按要求及时公布补贴资金使用进度。

5、年度补贴结束后，及时公示年补贴资金额度、受益对象等情况。

二、公开渠道

1、充分发挥政府网站主渠道作用。积极主动把农机购置补贴政策实施情况列入政务公开和政务服务目录。

2、在农民群众缺乏上网条件的地区，把补贴受理工作流程及有关要求、补贴资金使用进度、补贴受益对象等信息，通过乡镇公告栏、流动宣传车、简易明白纸、宣传挂图等进行公开。

三、工作纪律

全体党员干部应自觉遵守机关规章制度，不迟到早退，有事按请假规定及程序办理。上班期间严格执行“五条禁令”；严禁职工在上班期间与上级领导无理取闹，或与来局办事人员发生争吵、打架、闹事等；工作时间应衣冠整作、行为规范、精神饱满、不打瞌睡、不串岗聊天，始终保持一个良好的国家工作人员形象；因公外出开会、下乡的要凭上级通知并经单位分管领导或主要领导派遣，凡私自借故外出、下乡的，差旅费不得报销，并按旷工处理。
四、保密制度

全体党员干部要自觉遵守《保密法》、《保密条例》和《国家公务员的保密行为规范》，做到不该看的秘密不看，不该知道的秘密不问，不该说的秘密不说，不该记录的秘密不记录。除办公室工作人员外，其他职工不得擅自翻阅；条所有文件、信函、材料、报刊等一律由办公室专职人员统一拆封登记，及时分送、传阅、立卷、归档，并认真做好文档管理工作；注意文件保管，局领导和工作人员确需保存文件的只能是复印件或抄送件，重要文件不得带出办公室或乱扔乱放，防止泄密或丢失；严禁向境外组织、机构和人员提供秘密信息。不得使用未施加保密技术措施的信息设备(包括普通电话、明码电报、普通传真、国际互联网络等)传输、处理秘密信息。
　　五、附则
　　1、以上制度由局办公室组织实施，并负责解释。
　　2、过去有关制度与此制度不一致的，以此制度为准。如与市县有关规定不符的，以上级规定为准。
　　3、本制度适用于本局全体党员干部，每位工作人员严格执行。
