
附表2

始兴县残联教就股工作“标准化、程序化、档案与信息化、责任化、数字化”明细表
	序号
	工作内容
（项目）
	工作标准
(政策、法规)
	工作程序（流程）
（申请、审批）
	档案和信息管理
	责任股
（人）

	1
	办理残疾人证：申办、换领、补办、变更、迁移、注销、强制核销残疾人证
	《<中华人民共和国残疾人证管理办法>广东省实施细则》（粤残联〔2017〕135号）

	一、申办残疾人证：

1、申办残疾人证需持申请人居民身份证、户口簿，监护人身份证原件及复印件和3张两寸近期免冠白底彩照向户口所在地县级残联提出办证申请（因病致残、因意外伤害致残、不能直观认定者，须在治疗期终结、康复期满1年方可提出申请，言语障碍者须年满3周岁，精神障碍者须年满2周岁后，方可提出申请）。
2、受理：县级残联接到办证申请人提交的申请材料后，由受理人对申请人、法定监护人、照片、身份证、户口簿进行核验，对情况属实者，予以受理；
3、评定：申请人必须在规定的时间内到评定机构进行残疾评定，逾期申请将失效。
4、审核、公示、批准：①县级残联对办证申请材料、受理程序、残疾评定结论、诊断证明等进行审核。②评定结论符合残疾标准时，应在申请人所在的村（社区）和批准残联机关办公场所内部进行公示、公示时间为5个工作日。③对公示结果无异议戓异议不成立的，经审核符合规定的，予以批准。
5、发放、存档。县级残联应及时通知申请人领取残疾人证。申请表、评定表诊断证明材料复印件、公示结果等相关材料应妥善存档，长期保存。
二、换领。残疾人证有效期十年，持证残疾人在残疾人证有效期满前9个月内可向残联申请批准免费换领，同时将残疾人证交回，超过换证期限1年的需重新申领。换领时，批准残联对残疾类别和残疾等级有异议的，应书面通知换领残疾人到评定机构重新进行残疾评定。残疾人证污损，残缺不能辨认影响使用的，可交回批准残联免费换领，换领残疾人证登记信息与原残疾人证一致，旧证回收统一销毁。
三、补办。残疾人证遗失，应及时报告批准残联，声明作废后可申请补办。同时,遗失的残疾人证在残疾人人口基础数据库中注销。
四、变更。持证人的姓名、出生日期等个人身份信息发生变化需变更残疾人证内容的，须持证人本人（智力、精神类残疾人和未成年残疾人须法定监护人）凭身份证、残疾人证、户口簿和户籍所在地派出所出具的信息变更、更正证明、到批准残联办理信息变更手续。批准残联审核证眀材料，如情况属实，换发新证，同时收回旧证并统一销毁，如材料证据不充分，不予变更。
五、迁移。残疾人户口迁移的,须同时办理残疾人证迁移手续,持证人需凭公安机关出具的户口迁移证明,到户口迁出地县残联开具残疾人证迁移证明,残疾人户口迁出状态,迁出地县级残联要及时将残疾人人口基础数据库中的相应信息标注为迁出状态，迁移相关资料应妥善存档，长期保存。  

六、注销。持证残疾人残疾状况发生变化不再符合残疾标准戓死亡和失踪的，批准残联应及时将残疾人证收回并注销。                          

七、强制核销。建立残疾人证动态核查机制。批准残联定期对残疾人证进行审验核查，并受理实名举报。残疾状况发生明显变化、不符合发证标准的，持证人被投诉、举报的，批准残联须书面通知持证人重新进行残疾评定。持证残疾人无正当理由拒不进行重新评定超过半年以上的 ，批准残联可对其残疾人证实施强制注销。   

八、申请重新评定、变更、迁移、注销残疾人证，使用统一的《广东省残疾人证申请表》。
	办理好残疾人证后、每人建立一份办证资料档案、根据本人所居住的乡、镇、村及时归档备査；
2、结合我县的实际工作, 二代残疾人证办理完成后,每月发一份当月的数据反馈给乡镇残联；
3、每月按统计数据上报单位主要领导；
4、年底整理相关材料，编制目录、装订成卷，按《始兴县残联档案管理制度》做好建档、存档、借档和查档等信息化工作。

	教就股
责任人：略

	2
	按比例安排残疾人就业年审
	《广东省残疾人就业保障金征收使用管理实施办法》（粤残联〔2018〕32号）
	对全县用人单位发放《关于开展残疾人就业保障金年审征收工作的通知》，各用人单位按通知要求提交年审资料；
在每年6月30日前审核已安排残疾人就业的用人单位，未在规定时限申报的，视为未安排残疾人就业；
确定用人单位实际安排的残疾人就业人数，向用人单位出具已安排残疾人就业情况确认书，并于每年7月30日前将用人单位年审数据提供给税务部门；
配合税务部门做好保障金征收工作；

公示。
	对用人单位的年审数据及时建档保存，保证资料完整、数据准确；
2、按《始兴县残联档案管理制度》做好建档、存档、借档和查档等信息化工作。
3、分类整理文件信息，编辑成档后及时存入电子设备中并交档案室，并将年审情况对外公布。
	教就股
责任人：略


	3
	缓减免残保金审核
	《广东省残疾人就业保障金缓减免管理办法》（粤残联〔2018〕63号）
	缓减免缴残保金的程序：

（一）由用人单位申请
1.申请条件：用人单位遇不可抗力自然灾害、连续两年亏损、破产或其他突发事件遭受重大直接经济损失已经停产一年以上或已申请破产的，可办理缓缴、减缴或免缴保障金；
2.申请时限：可在每年的6月1日至9月30日申请，未在规定时限内申请的均视为无办理需求，应按时足额缴纳保障金；
3.申请资料：（略），由用人单位按文件要求提供。
（二）审批程序：
收到申请材料后由初审员进行初审，再组织集中审核，确定缓缴期限、减缴比例或免缴情况，并自受理申请之日起30日内作出批复；
自批复之日起5个工作日内，将批准缓缴、减缴或免缴保障金的用人单位信息提供给同级地税机关，报财政部门备案。
用人单位自批复之日起5个工作日后，按照审批结果在规定时间内到所在地的税务机关申报缴交保障金。
（三）公示：残联应当于每年12月31日前将批准缓减免缴保障金的用人单位名单进行公告。公告内容应当包括批准机关、批准文号及批准缓减免缴保障金的主要理由等。


	1、对用人单位的申请资料及时建档保存，保证资料完整、数据准确；
2、按《始兴县残联档案管理制度》做好建档、存档、借档和查档等信息化工作；
3、分类整理文件信息，编辑成档后及时存入电子设备中并交档案室。
	教就股
责任人：略


	4
	残疾人各项补贴：燃油补贴、
评残补贴、就业创业奖、助学补贴（学前儿童助学、广东省扶残助学、南粤扶残助学）
	1.《财政部 中国残疾人联合会关于残疾人机动轮椅车燃油补贴的通知》（财社〔2010〕256号）
2.《关于做好2017年贫困智力、精神和重度残疾人残疾评定补贴工作的通知》

3.始兴县残疾人保障实施办法（始府办〔2016〕93号）

4.关于做好2016年度残疾人事业专项彩票公益金残疾儿童学前教育助学项目工作的通知（粤残联〔2016〕92号）
5.广东省扶残助学工程实施方案（粤府残工委〔2004〕12号）
6.广东省残联关于做好2017年“南粤扶残助学工程”相关工作的通知（粤残联〔2017〕98号）


	1.向户口所在地村（居）委会提出申请，填写申请表并提交残疾人证、邮政银行存折原件及复印件等资料，申请燃油补贴还需提供购车发票原件及复印件，申请助学补贴还需提供学校相关证明资料；
2.经村级初审后，报镇残联审核；
3.镇残联收到申请材料后进行复审，并签署审核意见在5天内提交县残联审批；
4.县残联收到残疾人申请材料后对申请对象进行审核,审核合格返乡镇公示7天无异议的，发放补贴到残疾人账户；
5.做好相关系统的应用和电子档报表的录入工作。
	根据上报情况及时做好统计；
收集、整理相关资料，装订成册；
年底按《始兴县残联档案管理制度》做好建档、存档、借档和查档等信息化工作；
4.分类整理文件信息，编辑成档后及时存入电子设备中。
	教就股
责任人：略


	5
	残疾人就业培训工作
	1、《始兴县人民政府办公室关于印发始兴县残疾人保障实施办法的通知》（始府办〔2016〕93号）
2、《始兴县人民政府办公室关于印发始兴县残疾人事业“十三五”发展规划通知》（始府办〔2016〕82号）
	县残联根据市残联安排的任务通知各乡镇积极动员有需求的残疾人参加培训；
县残联开展本级培训班，制定年度培训计划，明确培训内容、目标和任务。
做好培训准备，下发培训通知书，准备培训资料等，组织动员本县有需求的残疾人参加培训；
及时做好培训报表的电子档录入工作。
	将发文通知、培训名册及培训资料装订成册，年底统一建档、归档，存放档案室；
分类整理文件信息，编辑成档后及时存入电子设备中。
	教就股、就业服务中心
责任人：略

	6
	社区康园 中心工作
	广东省残联关于印发《2017年省十件民生实事社区康园中心项目实施方案》的通知（粤残联〔2017〕49号）
关于印发《始兴县落实2017年省十件民生实事“社区康园中心”项目实施方案》的通知（始府残工委〔2017〕4号）
关于进一步加强社区康园中心建设和运行管理工作的通知（始残联〔2019〕34号）

始兴县社区康园中心安全管理应急预案（始残联〔2020〕1号）
	一、新建康园中心程序
有建设任务的乡镇先做好建园选址及规划，报县残联确认；
根据年度任务数建社区康园中心。由新建社区康园中心的村（社区）填写《全省新建“社区康园中心”机构申报书》，经县残联和市残联审核同意后报省残联备案；
对康园中心进行改造和建设。
配备工作人员和设施设备，选定拟服务对象。
达标验收。
二、已建康园中心的管理
1、确认服务对象（为辖区内就业年龄段的精神、智力和重度肢体残疾人），建立服务对象档案。
2、组织开展日常服务工作。乡镇残联负责社区康园中心日常服务和管理，县残联负责业务指导和资金管理工作；
做好工作记录和资料归档工作。

及时做好相关资料的电子档录入工作。
	将相关文件通知、机构申报书装订成册，年底统一建档、归档，存放档案室；
分类整理文件信息，编辑成档后及时存入电子设备中。
	教就股、就业服务中心
责任人：略

	7
	统计工作
	《中华人民共和国统计法》
对单位发展情况进行统计调查、统计分析，提供统计资料和统计咨询意见，实行统计监督，及时完成数据的汇总和上报工作
	收集各乡镇残联、县残联各股室工作数据，分别制成工作快报、月报、季报、半年报、年报，分类录入省市残联有关工作平台台账；
及时做好相关资料的电子档录入工作。
	对各项统计报表和数据装订成册，年底统一建档、归档，存放档案室；
分类整理文件信息，编辑成档后及时存入电子设备中并交档案室。
	教就股
责任人：略

	8
	出纳工作
	1、会计基础工作规范
2、《广东省人民政府关于印发广东省省级财政专项资金管理试行办法的通知》（粤府〔2016〕86号）
3、始兴县残联差旅费管理办法

4、始兴县残联公务接待管理制度

5、始兴县残联机关财务管理暂行规定

6、始兴县残联会议会管理办法
	1、所有资金支出的合法票据必须要有经手人、证明人、审批人签名并注明资金用途，由单位主要领导审核，由分管领导审批；
2、所有办公设备及办公用品先做好采购计划，经领导批准后到政府规定的有关供应商处采购，登记好用品的领用明细；
3、每月向主要领导报送银行对账单。
	1、保管好历年的出纳账本，有效凭证每月与会计对账时全面移交；
2、按《始兴县残联档案管理制度》做好建档、存档工作，存放档案室；
3、分类整理财务信息，编辑成档后及时存入电子设备中并交档案室。
	教就股
责任人：略

	9
	会计工作
	1、会计基础工作规范
2、《广东省人民政府关于印发广东省省级财政专项资金管理试行办法的通知》（粤府〔2016〕86号）
3、始兴县残联机关财务管理暂行规定
	每月将出纳报的经济业务单据按照规定的会计处理方法进行核算，填制会计凭证，登记会计账簿，编制财务报告，每月会计报表报主要领导审核；
编制预算、决算报表；
对本单位各项资金进行管理和监督；
及时做好相关资料的电子档录入工作。
	装订每月原始凭证；
装订各项会计报表；
3、按《始兴县残联档案管理制度》做好建档、存档工作，存放档案室；
4、及时存入电子设备中。
	教就股
责任人：略

	10
	残疾人“两项补贴”、社保、医保核对和统计工作

	1.《广东省民政厅 广东省残疾人联合会关于进一步做好困难残疾人生活津贴和重度残疾人护理补贴工作的通知》（粤民发〔2017〕134号）

2.关于印发始兴县城乡居民基本养老保险实施办法的通知（始府〔2015〕10号）

3.韶关市城乡居民基本医疗保险实施办法(韶府108号令)
	1.向户口所在地的村（居）委会提出申请，填写申请表并提交残疾人证、身份证、户口本、邮政银行存折原件及复印件等资料，申请生活津贴还需提供低保证原件及复印件；
2.经村级初审后，报镇民政办、保障所和残联审核；
3.镇复审后，报县残联审核；
4.县残联负责核对是否符合相关条件的残疾人，协助有关部门发放补贴和落实参保工作。
	保留相关统计数字供查阅。
	教就股
责任人：略

	11
	信 息
工 作
	县府办《关于始兴县政企综合信息服务平台正式运行的通知》
始兴县社区（村）一门一网政务服务自然人事项目录（试行）      

及时做好网上信息发布、删减、传递工作。
做好残疾人推荐就业、求职信息和企业招工信息及用人单位安排残疾人就业信息的统计和发布工作，并录入广东省残疾人综合服务平台。
	对需上传的数据先请示分管领导，经分管领导、主要领导审阅、批准后及时上传；
定期管理后台数据，经分管领导批准对需更新、删除的文件及时处理；
对需上传的重要事项，先请示主要领导批准后，再进行上传。

	对上传文件及时建档保存，确保资料完整、数据准确；
按《始兴县残联档案管理制度》做好建档工作，及时存放档案室；
分类整理文件信息，编辑成档后及时存入电子设备中。
	就业服务中心
责任人：略

	12
	一门式一网式改革、数字政府建设和统计工作
	县府办[2017]45号《始兴县人民政府办公室关于印发始兴县推进“一门式一网式”政府服务大厅改革实施方案的通知》

始府办函[2018]45号始兴县人民政府办公室关于印发《始兴县行政服务中心综合服务窗口实施细则（试行）》的通知
	县行政服务中心或镇公共服务中心（村党群服务中心）收件录入一门一网平台；

县残联在系统上进行审批（已下放审批项目的由行政服务中心进行审批）；
县行政服务中心或镇公共服务中心（村党群服务中心）办结出件；
每月由县行政服务中心统计相关数据报单位审核存档。
	按《始兴县残联档案管理制度》将相关文件及各类表格按年归档建册
	教就股

责任人：略

	13
	政府采购
	始兴县财政局文件转发《关于调整政府采购公开招标数额标准和采购限额标准的通知》的通知（始财发〔2016〕1号）

始兴县财政局文件关于印发《始兴县2018年下半年集中采购机构采购项目实施方案》的通知（始财采购[2018]2号）
广东省财政厅关于调整省级2018年集中采购机构采购项目执行有关事项的通知
	填写《政府采购项目计划备案表》→在财政局采购办备案（给出本地采购计划编号）→打开广东省政府采购网→采购人登陆→录入采购计划→采购项目执行→进入电子采购平台→后台管理→在相对应的项目中录入采购项目计划→商家确认并打印合同→确认签定采购合同→到货验收（给出验收报告）→商家开出发票→付款
	按《始兴县残联档案管理制度》将相关文件及各采购项目计划备案表按年归档建册
	教就股

责任人：略
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