封丘县农机购置补贴系统管理制度

为确保2021年农机购置补贴工作顺利实施，参与补贴工作的人员能够切实的负起责任，特制定工作岗位制度。

一、工作岗位：

扫描照相、操作农机补贴辅助管理系统、档案整理。

二、工作内容：

1、扫描照相：对照身份证核对本人信息，对购机者本人照相、扫描身份证。对注明机具生产企业、机具型号名称、机具数量、机具全价、购买人姓名住址、身份证号、年度补贴等信息的发票原件照相或扫描。

2、操作农机补贴辅助管理系统：对照核验过和购机者身份证，按照规定录入农机购置补贴辅助管理系统，准确及时的打印补贴资金申请表。

3、档案整理：按照相关要求进行立卷、归档、保管

三、岗位责任：

对本人所负责的工作内容要积极认真的做好，因工作失误使补贴工作出现问题，本人负直接责任。

