一、购机者申请补贴资格确认
一、责任人：高国胜

1、 购机者凭身份证明材料、购机发票、购买机具，自愿向县级农机部门或自主在手机上下载农机购置补贴ＡＰＰ上申领补贴资金。
2、县级农机部门进行购机者审核后，在购机申请表上签署意见，确认其购机补贴资格。

3、县级农机管理部门确认无异后，在农机购置补贴管理信息系统中对购机者信息公示。并在省农机补贴公开专栏、焦作农机信息网、温县民生资金数据平台上和在农机局公告公示栏中进行联合公示。
4、公示无异议后，县级农机管理部门负责组织机具喷号、验机，进行人机合影。

5、向财政部门提出补贴资金结算申请。

二、补贴政策宣传
一、责任人：宋娜

二、工作要求：

（一）宣传内容
国家农机购置补贴政策、规定、标准和要求，《推广目录》、补贴标准一览表、本县实施方案、补贴流程、政策咨询和投诉电话等。
（二）宣传方法
集中宣传和常规宣传相结合，通过网络信息平台、电视、宣传版面等多种形式进行广泛宣传。
（三）宣传要求
1．宣传补贴政策必须全面、准确、及时、通俗易懂，宣传到全县的每个村、不留死角。
2．公布农机购置补贴政策咨询投诉专线，安排专人受理群众咨询和投诉，热线电话：6199506   6125688。

3．真实及时地将购机补贴信息公开到网络信息平台。
4．全面、客观地宣传农机购置补贴政策的实施成效和经验，营造良好的社会舆论氛围，接受社会各界的监督。
5．集中宣传时间从市级农机、财政部门审批县级实施方案之日起，在全县范围内连续密集宣传不少于7天。常规宣传全年开展。
三、补贴对象公示
一、责任人：宋娜

二、工作要求：

（一）公示内容
拟购机者姓名、地址、拟购机具名称、型号、数量、补贴额，农民申请的具体时间段，举报电话等。
（二）公示方法
将补贴对象的名单在河南省农机购置补贴系统公开专栏、焦作农机信息网、温县民生资金数据平台和农机购置补贴公告公示栏上进行公示。
（三）公示要求
1．公示补贴对象的信息具体、准确，便于广大农民、社会各界知晓和监督。
2．补贴对象名单一经公示，补贴对象的姓名、地址、拟购机具的型号名称不得随意更改。 

3．及时调查、处理有疑问的补贴对象，整理汇总公示期间的反馈信息，形成公示结果意见。
4．确定每批补贴对象后立即公示，公示时间不少于省市规定的天数。

四、档案的管理
一、责任人：宋娜

二、工作要求;

（一）建档内容
1．本年度农业机械购置专项补贴资金、机具核实汇总情况和购机补贴实施进度情况。
2．经省、市局审核批准的本县补贴实施方案；宣传补贴政策资料、受理农民补贴申请、审核申请对象、确定补贴对象程序、公示补贴对象以及有关购机补贴培训、示范、实施成效方面的纸质和影像资料；农民的《农机购置补贴申请表》；相关证件、购机发票复印件；农机购置补贴资金申请表；补贴机具合格证复印件；登记机具编号、发动机号、台架号；半年及全年工作总结等。
（二）建档要求 

1．购机补贴档案能复原购机补贴全过程，便于自查自纠和接受上级部门的检查和指导。
2．所有存档的资料应清晰，专人保管。定期检查档案和统计数据是否完整、准确等。
3．购机补贴档案分为纸质、电子两种资料，长期保存。
4．全年购机补贴工作结束时，完成全部建档工作。
五、机具核实
一、责任人：白宝良

二、工作要求：

1、将年度内所有享受农机购置补贴机具的农户进行人机合影，并在农机具上逐台喷上机具编号。

2、将人机合影纸质照片打印出来并签署核实人的名字。人机合影的电子档案保存完善。

六、结算核实

一、责任人:高国胜　　宋娜
二、工作要求：

1、县农机局经核查机具到位且与补贴信息资料相符的，要及时进行网上审核，以便申请结算。

2、县农机局要在保障日常购机补贴工作需要基础上，要在充分发挥调动农机安全监理、技术推广等部门力量，切实加快审核进度。

3、为经销商或生产企业提供便捷的服务。督促经销商切实加快购机补贴资料录入速度。

4、在严格核查的基础上出核实结果表。对抽查结果与结算资料有出入的，将暂停结算，并进行深入调查。

5、杜绝搭车收费，捆绑其他一切工作。

七、信息公开

一、责任人：高国胜

二、工作要求：

（一）、公开内容

1、农业部和财政部联合印发的农机购置补贴年度实施指导意见，国家和省级支持推广的农机产品目录，农机购置补贴专项资金使用管理办法。

2、县农机购置补贴实施方案；农机补贴产品经销商名单、电话、地址、经销的补贴产品；农机购置补贴政策具体操作办法、操作流程等。

3、农机购置补贴政策咨询、补贴工作受理电话、投诉举报电话和电子邮箱等。

4、每月公布一次补贴资金使用进度，及时公布补贴受益对象有关信息（包括补贴农户姓名、所在乡镇、补贴机具数量、具体型号及生产厂家、补贴额等），主动接受社会监督。

（二）、公开渠道

农机化主管部门管理的网站是农机购置补贴政策信息公开的权威平台，在网站上及时公开有关信息。

八、资料报送

一、责任人：宋娜

二、工作要求：

1、负责整理报送工作信息。

2、负责及时上传农民购机信息，做到每天一核对，每周一总结。

报送资料做到准时无误，规范建档。

工作粗心报送出错的要及时纠正。

九、信息网络管理
一、责任人：宋娜

二、工作要求：

1、农机购置补贴信息。网络是农机补贴工作的重要平台，网络平台专人负责，电脑操作人员必须做到责任心强、业务熟练。切实做好农民申请购机、资金结算、数据统计、信息查询等网络信息的录入管理工作，提高工作效率，规范操作，为农民和企业提供方便。

2、确保规定时间内报送相关信息资料。

