         主     任   职    责

1、 主持农机购置补贴全面工作，履行农机购置补贴机构的智能，完成上级下达的年度考核目标。

2、 按照农机购置补贴业务流程规范操作，在各业务岗位合理配置工作人员，按照农机购置补贴要求，开展工作。

3、 按照基层‘一站式服务’规范标准，配备必须的农机购置补贴设施和设备，确保补贴业务的正常开展。

4、 根据省、市有关农机购置补贴精神。结合本辖区农户购机登记备案情况，制定本辖区农机购置补贴实施方案。

5、 根据相关法律、法规和上级部门的农机购置补贴的要求，建立、健全相关的工作制度，档案管理制度，信息上报制度，保密制度等。

6、 接待群众来访、咨询和上访案件的调查处理。

7、 完成领导交办的其他工作。

