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 前 言 

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。 

本文件由中国标准化研究院提出并归口。 

本文件起草单位：宁海县人民政府、中国标准化研究院等。 

本文件主要起草人： 
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村务管理 村务流程化管理实施规范 

1 范围 

本文件规定了实施村务流程化管理的基本原则、实施流程、组织实施、运行监督以及调整优化。 

本文件适用于村务流程化管理的实施。 

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 

本文件没有需要界定的术语和定义。 

4 基本原则 

4.1 村级事务的流程化管理应依法开展，体现自治、法治、德治相结合的原则。 

4.2 村级事务的流程化管理应保障村民的知情权、参与权、决策权和监督权，协调和满足村民正当合

理利益。 

5 实施流程 

村务流程化管理的实施流程一般包括确立主体、材料准备、组建宣讲队伍、教育培训、宣传、事项

实施、运行监督和调整优化等。开展村务流程化管理的实施流程参见附录A。 

6 组织实施 

6.1 确立主体 

6.1.1 实施村务流程化管理宜确立开展该项工作的组织机构。 

6.1.2 组织机构应具备有效推进村务流程化管理实施的能力和条件。 

6.2 材料准备 

6.2.1 实施村务流程化管理的组织机构应根据公布的村级事务事项运行流程编制培训教材，制作宣传

材料。 

6.2.2 培训教材应详实、有效，便于使用人员清晰理解、快速掌握村级事务事项运行流程。 

6.2.3 宣传材料应通俗易懂、喜闻乐见、生动活泼。 

6.3 组建宣讲队伍 

6.3.1 实施村务流程化管理的组织机构应组建精通村级事务事项运行流程业务的宣讲队伍。 
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6.3.2 宣讲队伍组成人员应熟悉农村相关法律法规和政策，具有农村基层工作经验，熟练掌握村级事

务事项宣讲内容，具备良好的口头表达能力。 

6.4 教育培训 

6.4.1 实施村务流程化管理的组织机构宜采取多种方式对村党组织、村民委员会、村集体经济组织和

村务监督委员会的成员进行教育培训，教育培训形式包括但不限于现场授课、现场观摩和网络授课等。 

6.4.2 参加培训人员应能掌握村级事务事项的运行流程和组织开展村级事务流程化管理的操作方法。 

6.4.3 教育培训后应对参加培训人员进行考核，考核内容应覆盖培训重点。 

6.5 宣传 

6.5.1 实施村务流程化管理的组织机构宜采取发放纸质宣传材料、播放视频、设置村内宣传栏、村内

宣讲等多种形式向村民宣传村务流程化管理的相关内容。 

6.5.2 村党组织、村民委员会、村集体经济组织和村务监督委员会成员应主动向村民讲解村级事务事

项运行流程规定。 

6.5.3 宣传工作应普及到每一位村民，每位村民都能知晓村级事务事项办理流程。 

6.6 事项实施 

6.6.1 村党组织、村民委员会、村集体经济组织和村务监督委员会成员在村级事务管理过程中应按照

村级事务事项运行的流程和要求组织实施各类事项，履行各自职责。 

6.6.2 鼓励村民积极参与村级事务事项的实施，充分体现村级事务管理的民主制度。 

6.6.3 村级事务的管理过程应按照要求进行记录,并按程序保存记录。 

7 运行监督 

7.1 行政监督 

实施村务流程化管理的组织机构应建立健全村务流程化管理实施工作考核制度、评议制度和责任追

究制度，定期对村务流程化管理实施工作进行考核、评议。 

7.2 审计监督 

村民委员会和村集体经济组织应接受并配合县级以上人民政府农村经营管理部门、乡镇人民政府组

织开展的审计工作。村民委员会和村集体经济组织应及时整改审计发现的问题，并及时公示审计情况与

整改情况。 

7.3 舆论监督 

各类媒体可对村务流程化管理实施情况进行报道，形成舆论监督氛围。 

7.4 村务监督委员会监督 

村务流程化管理实施过程中村务监督委员会应根据其职责，对村级事务的流程化管理实施情况进行

监督，调查核实村民反映的问题，向村民会议和村民代表会议公布监督结果，并要求当事人及时进行整

改。 

7.5 村民监督 
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村务流程化管理实施过程中村民可对实施过程提出质疑或质询；可要求当事人进行解释或解答；可

向村务监督委员会和上级有关部门反映实施过程中存在的问题，提出意见、建议和要求。 

8 调整优化 

8.1 调整依据 

村务流程化管理实施过程中，村级事务事项运行流程发布单位应随时关注相关法律、法规和政策，

定期收集汇总反馈意见，当发生以下情况时，可对村级事务事项运行流程进行调整： 

—— 法律、法规或国家政策发生变化，村级事务事项运行流程与之相抵触； 

—— 政府部门职责调整，村级事务事项运行流程与之相抵触； 

—— 反馈意见中提出的确需简化优化的村级事务事项运行流程。 

8.2 调整程序 

8.2.1 由原村级事务事项运行流程发布单位发起调整，提出需进行调整的村级事务事项。 

8.2.2 实施村务流程化管理的组织机构及专家对需要调整的村级事务事项进行论证，确定调整内容。 

8.2.3 重新修改后的村级事务事项应经原村级事务事项运行流程发布单位审定后公示发布。 
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A  
A  

附 录 A  

（资料性） 

村务流程化管理实施流程 

A.1 村务流程化管理实施流程 

村务流程化管理实施流程图见图A.1。 

确立主体确立主体

组建宣讲队伍组建宣讲队伍

材料准备材料准备

教育培训教育培训

宣传宣传

结束结束

运行监督运行监督

非必要时

开始开始

事项

实施

调整优化调整优化

必要时

 

图A.1 村务流程化管理实施流程图 
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