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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。 

本文件由中国标准化研究院归口。 

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 事项运行流程编制指南 

1 范围 

本文件规定了村级事务事项运行流程的编制原则、编制程序和编制内容。 

本文件适用于村级事务事项运行流程的编制。 

2 规范性引用文件 

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。 

《村务管理 基础术语与事项分类》 

3 编制原则 

事项运行流程编制遵循依法依规、精简实用、村民自治、民主协商、公开透明的原则。 

4 编制程序 

4.1 基本程序 

村级事务事项编制流程图参见附录A。 

4.2 成立编制工作组 

4.2.1 编制工作组宜由村民代表、涉及村务管理的主要部门人员和相关专家等组成。工作组成员宜熟

悉农村相关法律法规和政策，具有农村基层工作经验。 

4.2.2 编制工作组宜制定工作计划，明确编制任务、职责分工和进度安排等内容。  

4.3 征集事项 

4.3.1 村民委员会及村民代表根据本地区实际情况，宜向编制工作组提出需办理的村级事务事项清单

及办理流程。 

4.3.2 编制工作组可参照《村务管理 基础术语与事项分类》标准中规定的村级事务事项分类，确定事

项名称及分类。 

4.3.3 编制工作组可通过村干部座谈会、群众意见征求会、走访便民中心、查阅台账资料、总结实操

经验等方式，确定征集事项清单及流程。 

4.4 事项草案征求意见 

4.4.1 编制工作组宜在辖区范围内向各村广泛征求意见。 

4.4.2 各村民委员会将本村提出的意见及建议汇总后，提交至编制工作组进行意见处理。 
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4.5 意见处理 

4.5.1 编制工作组宜根据法律法规和政策有关要求以及事项实际运行情况等，对汇总意见进行处理。 

4.5.2 编制工作组宜依据意见处理情况对事项编制草案进行修改、补充和完善，形成事项运行流程试

运行稿。 

4.6 试行反馈 

4.6.1 编制工作组宜选取试点村，按照事项运行流程试运行稿组织实施。 

4.6.2 各村民委员会根据试运行情况，将本村提出的试运行意见及建议汇总后，反馈至编制工作组进

行意见处理。 

4.7 审议表决 

4.7.1 编制工作组宜考虑事项运行的适用性、合理性、合规性、可操作性，经集体讨论表决确定处理

意见。 

4.7.2 编制工作组宜依据意见处理情况对事项运行流程试运行稿进行修改完善，形成事项运行流程送

审稿。 

4.7.3 编制工作组将事项运行流程送审稿提交至基层党组织和政府，经审议表决通过的，形成事项运

行流程发布稿。 

4.8 公示 

基层党组织和政府宜将村级事务事项运行流程发布稿在其行政区划管辖范围内进行公示，可采取发

公示通知、张榜公告等形式。 

4.9 异议处理 

公示期内如有异议，编制工作组宜在收到异议后十日内进行处理。异议可处理的，经审议表决通过

后重新公示；异议不可处理的，经审议表决后终止该事项。 

4.10 公布及备案 

公示期结束后，基层党组织和政府宜公布村级事务事项运行流程，并将相关资料整理归档备案。 

5 编制内容 

5.1 概述 

5.1.1 事项运行流程可采取结构式、条款式等形式进行表述。 

5.1.2 事项运行流程宜简洁明了，易于掌握和遵守。 

5.1.3 事项要素表述宜规范，简洁，清晰。 

5.2 要素设置 

5.2.1 村级决策类事项要素宜包括事项名称、承担具体事项的责任主体、运行流程、岗位责任、执行

监督、释义及备注。 
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5.2.2 村级管理类事项要素宜包括事项名称、承担具体事项的责任主体、运行流程、管理内容、释义

及备注。 

5.2.3 村级代办类事项要素宜包括事项名称、承担具体事项的责任主体、运行流程、代办内容、释义

及备注。 

5.3 流程图绘制 

需考虑以下因素： 

a) 流程图宜由图框和流程线组成，图框中文字表示事项操作内容，流程线表示操作的先后次序。 

b) 流程图宜绘制清晰，同一路径指示箭头应只有一个，不可交叉，不可出现死循环。 

c) 对有特殊要求的事项可在流程图中添加简洁清晰的释义和备注。  

d) 村级事务事项运行流程图示例见附录 B。 
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A  
A  

附 录 A  

（资料性） 

村级事务事项编制流程 

A.1 村级事务事项编制流程 

村级事务事项编制流程图见图A.1。 

 

 

图A.1 村级事务事项编制流程图 
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B  
B  

附 录 B  

（资料性） 

村级事务事项运行流程图示例 

B.1 村级决策类事项运行流程 

村级决策类事项运行流程图示例见图B.1。 

 

图B.1 村民自治章程和村规民约的修订 
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B.2 村级管理类事项运行流程 

村级管理类事项运行流程图示例见图B.2。 

 

图B.2 村委会印章管理 

 

B.3 村级代办类事项运行流程 

村级代办类事项运行流程图示例见图B.3。 

 
图B.3 用水开户申请流程图 
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