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村务管理 基础术语与事项分类 

1 范围 

本文件规定了村务管理的基础术语和定义，以及村务管理事项的分类原则、分类方法以及分类代码

与名称。 

本文件适用于村务管理的基础术语及村务管理事项的分类。 

2 规范性引用文件 

本文件没有规范性引用文件。 

3 术语和定义 

下列术语和定义适用于本文件。 

 

村级事务 village affairs 

村务 

行政村（社区）内，涉及村民个人和村集体利益的事。 

 

村务管理 village affairs management 

行政村（社区）内有关人员或组织，通过计划、组织、指挥、协调、控制及创新等手段，对村级事

务（2.1）进行有效的处理，以便达成既定目标的过程。 

 

村级决策类事项 decision items of village affairs 

村级事务（2.1）中，需行政村（社区）内有关人员或组织，根据现有信息和客观条件，通过研究、

讨论作出决定的事项。 

 

村级管理类事项 management items of village affairs 

村级事务（2.1）中，需行政村（社区）内有关人员或组织，按照法律法规或规章制度的规定，使

其有效运行的事项。 

 

村级代办类事项 agency items of village affairs 

村级事务（2.1）中，行政村（社区）内有关人员或组织，受上级行政管理部门授权或委托，协助

其代行办理的行政审批或便民服务事项。 

 

村务流程化管理 village affairs process management 

行政村（社区）内有关人员或组织，将村级事务（2.1）中包含的各类事项以流程为主线，按照确

定的程序进行有效的处理，通过计划、组织、指挥、协调、控制及创新等手段，以便达成既定目标的过

程。 

https://wiki.mbalib.com/wiki/%E7%BB%84%E7%BB%87%E7%9B%AE%E6%A0%87
file:///C:/Program%20Files%20(x86)/Youdao/Dict/7.5.2.0/resultui/dict/
file:///C:/Program%20Files%20(x86)/Youdao/Dict/7.5.2.0/resultui/dict/
https://wiki.mbalib.com/wiki/%E7%BB%84%E7%BB%87%E7%9B%AE%E6%A0%87
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4 分类原则 

分类遵循客观性、系统性、可操作性和可扩展性原则。 

符合现阶段村务管理事项的现状和特点，以工作内容为主线。 

事项选择应与相关法律法规和标准相协调。 

5 代码结构和编码方法 

代码结构 

采用线分类法，将村务管理事项划分为大类、中类、小类三个层级，见图1。 

示例1： ××     ××      ××  

                         

                                  

                             

       小类代码 

                      

       中类代码 

 

       大类代码 

 

图1 事项分类代码结构 

编码方法 

采用分层编码方法，由6位阿拉伯数字代码组成。各层代码为： 

第一层为大类事务，由2位代码表示； 

第二层为中类事务，由第一层的2位代码+第二层的2位代码，共4位代码表示； 

第三层为小类事务，由第一层的2位代码+第二层的2位代码+第三层的2位代码，共6位代码表示； 

分类代码的中类的代码“99”为收容项，主要用于该项尚未列出的村务管理事项。 

6 村务管理事项分类代码与名称 

村级决策类事项分类代码与名称，见表 1。 

表1 村级决策类事项分类代码与名称 

代码 名称 说明 

010000 村级决策类事项 

 

010100 规划编制事项 
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表 1  (续) 

代码 名称 说明 

010101 发展规划编制 
包括：村经济、社会和村庄建设等规划编

制。 

010102 工作计划制定 包括：村年度及中、长期工作计划制定。 

010200 章程制修订事项 

 

010201 村民自治章程制修订 

 

010202 村规民约制修订 

 

010203 村经济合作社章程制修订 

 

010300 方案编制事项 

 

010301 村级财务预决算编制 

 

010302 村集体经济项目方案编制 包括：项目立项、招标、承包等。 

010303 
村公益事业方案编制 

包括：公益事业的兴办、筹资、筹劳及建

设承包方案。 

010304 村集体企业改制方案编制 

 

010305 
村非生产性开支项目方案编制 

包括：村干部务工报酬、招待费、通讯费

等。 

010306 宅基地使用方案编制 

 

010307 土地承包经营方案编制 

 

010400 
集体资金事项 

包括：资金的使用、出借和收益分配，较

大数额集体举债等。 

010500 

集体资产事项 

包括：村组集体投资兴建的房屋、建筑

物、机器、设备等固定资产，水利、交

通、文化、教育等基础公益设施以及农业

资产、材料物资、债权等其它资产的变

更、承包、租赁、出借、转让、收益分配

等。 

010600 

集体资源事项 

包括：土地、林地、山岭、草地、荒地、

滩涂、水面等自然资源的征收、使用、承

包、租赁、出借、转让和收益分配等。 

010700 采购事项 

 

010701 工程项目采购 

 

010702 物资采购 
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表 1  (续) 

代码 名称 说明 

010703 服务采购  

010800 人事事项  

010801 村干部任用 包括：村团、妇、民兵连等干部任用。 

010802 村治调人员任用  

010803 村计生人员任用  

010804 村文书任（聘）用  

010805 村出纳（报账员）任（聘）用  

010806 村临时工聘用 包括：安保人员、保洁人员等。 

010807 村先进申报  

010900 三务公开事项 

 

010901 党务公开 

 

010902 村务公开 

 

010903 财务公开 

 

019900 其他决策类事项 

 

 

村级管理类事项分类代码与名称，见表 2。 

表2 村级管理类事项分类代码与名称 

代码 名称 说明 

020000 村级管理类事项 

 

020100 党务管理事项 

 

020101 发展党员 

 

020102 党员组织关系转移 

 

020103 不合格党员处理 
包括：警告、严重警告、撤销党内职务、

留党察看、开除党籍。 

020104 党员外出学习考察 

 

020105 党内关爱基金发放 

 

020106 党费收缴 

 

020200 工程管理事项 

 

020201 村工程招投标管理 

 

020202 村工程项目变更管理 

 

020203 村工程质量监督管理  
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表 2  (续) 

代码 名称 说明 

020204 村工程竣工验收管理 

 

020205 村工程决算管理 

 

020300 财务管理事项 

 

020301 村银行账户管理 

 

020302 村财务收支管理 

 

020303 村财产物资管理 

 

020304 村合同管理 

 

020305 村招待费支出管理 

 

020306 非村干部报酬补贴发放管理 

 

020307 村误工补贴发放管理 

 

020400 社会管理事项 

 

020401 社会治安管理 

 

020402 宗教事务管理 

 

020403 安全生产管理 

 

020404 矛盾纠纷调解 

 

020500 征兵管理事项 

 

020501 兵员推荐  

020600 印章管理事项  

020601 村党组织印章管理  

020602 村民委员会印章管理  

020603 村（股份）经济合作社印章管理  

020604 村民监督委员会印章管理  

029900 其他管理类事项  

村级代办类事项分类代码与名称，见表 3。 

表3 村级代办类事项分类代码与名称 

代码 名称 说明 

030000 村级代办类事项   

 

030100 卫生和健康事项 

 

030101 计生家庭奖励扶助户初审 

 

030102 计生家庭奖励扶助金发放  
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表 3  (续) 

代码 名称 说明 

030103 病残儿医学鉴定申请 

 

030104 再生育申请 

 

030105 流动人口婚育证明办理 

 

030106 再生吻合手术申请 

 

030200 社会保障事项 

 

030201 新型农村合作医疗办理 

 

030202 城乡居民养老保险办理 

 

030203 被征地农民基本生活保障 

 

030300 民政事项 

 

030301 大病医疗救助办理 

 

030302 医疗临时救助办理 

 

030303 低保户申请 

 

030304 特困人员认定 

 

030305 残疾人基本生活补贴发放 

 

030306 重度残疾人基本生活保障 

 

030307 自然灾害救助对象审批 

 

030308 救灾救助财物发放 包括：资金和物资。 

030309 补贴补助财物发放 包括：资金和物资。 

030310 集中式居家养老入住申请 

 

030311 慈善援助申请 

 

030312 殡葬办理 

 

030400 司法事项 

 

030401 法律援助申请 

 

030500 退役军人事项  

030501 退伍军人生活补助  

030600 公共安全事项  

030601 户口迁移 
包括：户口迁入、户口迁出、毕业生回原

籍等。 

030602 分户手续办理  

030603 公民死亡户口注销  

030604 边境管理区通行证办理  
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表 3  (续) 

代码 名称 说明 

030700 公共事业事项 

 

030701 用水开户申请 

 

030702 用电开户申请 

 

030703 用燃气开户申请 

 

030800 农林牧渔事项 

 

030801 采伐证办理 
包括：生态公益林、毛竹等林木采伐、采

挖。 

030802 山林权证登记办理 包含：更名和遗失补办登记等。 

030803 土地经营权证登记办理 包含：更名和遗失补办登记等。 

030804 土地流转补助经费申请 

 

030805 山林流转补助经费申请 

 

030806 荒地复垦补贴申请 

 

030807 农资综合补贴申请 

 

030808 良种补贴申请 

 

039900 其他代办类事项 
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