
附表4

始兴县残疾人综合服务中心工作“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


	驻村扶贫

	1、《始兴县新时期精准扶贫精准施策工作意见》以及四个单位三年攻坚方案的通知（始扶〔2016〕5号）
2、《始兴县新时期精准扶贫精准施策工作意见》以及8个单位三年攻坚方案的通知（始扶〔2016〕7号）

	1、由贫困户向村（社区）提交书面申请，村（社区）组织审核后交乡镇扶贫办；
2、乡镇扶贫办和帮扶单位按四看、五优先、六进和七不进的标准入户调查审核，确保精准识别；
3、确认为贫困户的家庭，建档立卡，一户一策制定帮扶计划，按照八有三保障的标准，实施三年精准攻坚脱贫；
4、及时做好相关资料的电子档录入工作。
	1、为符合条件的贫困家庭建立一户一档；
2、按乡镇扶贫办收集佐证材料按要求保存完整存档；
3、根据工作进度随时整理好相关资料，年底归档；
4、按《始兴县扶贫办考核方案》整理归档；
5、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；
6、分类整理文件信息，编辑成档后及时存入电子设备中。
	综合服务
中心
责任人：略

	2
	康复评估

(辅具适配及服务、支持性服务、运动及适应性训练、认知及适应性训练、沟通及适应性训练、康复治疗及训练、精神疾病治疗、精神障碍作业疗法训练等)
	《关于印发始兴县残疾人精准康复服务行动实施方案（2017-2020）的通知》（始府残工委〔2017〕1号）
	村级残疾人精准康复服务小组成员（或委托定点康复评估机构）采取入户或集中访问的方式对残疾人需求进行评估，评估后转介乡镇残联；

乡镇残疾人精准康复服务小组成员再次对残疾人需求进行评估，对符合条件的残疾人发放广东省《残疾人精准康复服务手册》并转介至始兴县残疾人综合服务中心。不符合条件的，乡镇残联做出书面回复说明原因后反馈给申请人并记录存档；。
始兴县残疾人综合服务中心根据康复评估需求，转介到定点康复服务机构为残疾人制定个性化康复服务方案，建立康复服务档案，依据《残疾人基本康复服务目录》，为残疾人提供基本康复服务。不符合条件的，县残联做出书面回复说明原因后反馈给乡镇残联并记录存档。
	1、按实施方案完善每一项工作并根据工作进度随时整理好相关资料；
2、年底统一归档，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。

	综合服务
中心
责任人：略

	3
	精准康复

（阳光家园计划）
	1、《关于印发始兴县残疾人精准康复服务行动实施方案（2017-2020）的通知》（始府残工委〔2017〕1号）
	1、乡镇残联评估后指导申请人填写《残疾人精准康复服务补助申请审批表》，乡镇残联专职委员填写《残疾人精准康复服务手册》及评估意见后转介县残联。不符合条件的，乡镇残联做出书面回复说明原因后反馈给申请人并记录存档；
2、县残联收到《残疾人精准康复服务补助申请审批表》后再次审核评估，符合条件的发放《残疾人精准康复服务卡》，并按相关文件要求为残疾人提供精准康复服务。不符合条件的，县残联做出书面回复说明原因后反馈给乡镇残联并记录存档。
	1、按实施方案完善每一项工作并根据工作进度随时整理好相关资料；
2、年底统一归档，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。

	综合服务
中心
责任人：略

	4
	辅具适配
中心建设
	《始兴县辅助器具服务站管理制度》（始残联函〔2014〕22号）
	建立完善辅助器具租赁、借用、发放等制度，争取硬件到位，保障基础设施配套完备；
2、定期做好中心建设自查工作；
3、整改完善中心建设遇到的问题、措施；
4、及时做好相关资料的电子档录入工作。
	整理相关资料，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》存放档案室；
3、分类整理文件信息，编辑成档后及时存入电子设备中。
	辅具适配
中心
责任人：略

	5
	辅助器具
适配工作
	《始兴县辅助器具服务站管理制度》（始残联函〔2014〕22号）
《关于印发广东省残疾人基本型辅助器具适配补贴实施办法的通知》（粤残联〔2018〕6号）

3、《关于印发始兴县残疾人基本型辅助器具适配补贴实施办法的通知》（始残联〔2019〕13号）
	残疾人及其监护人根据需求填写《残疾人精准康复服务补助申请审批表》到村（居委会）乡镇（街道）政府盖章；；
持残疾人证复印身份证和残疾证各一份；
3、持已审核盖章的审批表和佐证材料前往县残联辅助器具适配中心免费领取辅助器具；
4、及时做好相关资料的电子档录入工作。
	1、整理相关资料，及时建档保存，确保资料完整、数据准确；
2、按《始兴县残联档案管理制度》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。
	辅具适配
中心
责任人：略

	6
	7岁及以上残疾人支持性服务
	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、《关于印发始兴县残疾人精准康复服务行动实施方案（2017-2020）的通知》（始府残工委〔2017〕1号）
	1、乡镇残联评估后指导申请人填写《残疾人精准康复服务补助申请审批表》，乡镇残联专职委员填写《残疾人精准康复服务手册》及评估意见后转介县残联。不符合条件的，乡镇残联做出书面回复说明原因后反馈给申请人并记录存档；
2、县残联收到《残疾人精准康复服务补助申请审批表》后再次审核评估，符合条件的发放《残疾人精准康复服务卡》，并按相关文件要求为残疾人提供相应康复服务。不符合条件的，县残联做出书面回复说明原因后反馈给乡镇残联并记录存档。
	1、整理相关资料，及时建档保存，确保资料完整、数据准确；
2、按《始兴县残联档案管理制度》存放档案室；
3、分类整理文件信息，编辑成档后及时存入电子设备中。
	康复股、辅具适配中心、康复服务中心
责任人：略

	7
	无障碍改造

	1、《关于印发始兴县残疾人精准康复服务行动实施方案（2017-2020）的通知》（始府残工委〔2017〕1号）
2、《关于印发始兴县贫困重度残疾人家庭无障碍改造实施方案的通知》（始残联〔2017〕33号）

3、《关于做好2019年乡镇贫困重度残疾人家庭无障碍改造工作的通知》（始残联〔2019〕40号）
	1、乡镇残联评估后指导申请人填写《残疾人精准康复服务补助申请审批表》，乡镇残联专职委员填写《残疾人精准康复服务手册》及评估意见后转介县残联。不符合条件的，乡镇残联做出书面回复说明原因后反馈给申请人并记录存档；
2、县残联收到《残疾人精准康复服务补助申请审批表》后再次审核评估，符合条件的发放《残疾人精准康复服务卡》，并按相关文件要求为残疾人提供无障碍改造服务。不符合条件的，县残联做出书面回复说明原因后反馈给乡镇残联并记录存档。
	1、按实施方案完善每一项工作并根据工作进度随时整理好相关资料；
2、年底统一归档，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。

	综合服务
中心
责任人：略


	8
	残疾人扶贫
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、《关于印发〈始兴县残联2018年脱贫攻坚工作计划〉的通知》（始残联〔2018〕16号）
	县残联开展疑似残疾人的筛查核实，做好精准扶贫涉残办证工作；
2、同时由各乡镇残联对已纳入扶贫办建档立卡信息系统的残疾人信息进行核准，组织动员符合领证的残疾人尽快领取残疾人证，并把核准信息反馈县残联；
3、县残联将汇总信息转送县扶贫办和市残联；
4、县残联根据汇总信息开展相应扶贫工作，协助相关部门落实扶贫政策；
5、及时做好相关资料的电子档录入工作。
	1、整理相关资料，及时建档保存，确保资料完整、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。
	综合服务
中心
责任人：略


	9
	助残志愿者
工作
	《中国助残志愿者注册管理办法（试行）》（中残联发〔2013〕9号）

	县级残联负责开展志愿助残注册和管理工作。镇级残联、村级残协通过建立志愿助残联络站（点）、志愿助残组织等形式，广泛开展助残志愿者的登记、联络和对接服务等工作；
注册为助残志愿者需履行以下程序：
（一）申请人持有效身份证件直接到助残志愿者注册机构（或通过网络等方式）提出申请，填写全国统一格式的《中国助残志愿者注册登记表》；
（二）注册机构对申请人进行审核；
（三）审核合格，注册机构向申请人颁发“中国助残志愿者证”、“中国助残志愿者”胸章。

	1、县级残联负责开展年度审核工作，并做好相关档案的记录；
2、根据工作进度随时建档、年底归档；
3、按《始兴县残联档案管理制度》存放档案室。

	综合服务中心、
助残志愿者工作站
责任人：略

	10
	全国残疾人基本服务状况和需求信息数据动态更新工作
	1、《关于印发全国残疾人基本服务状况和需求信息数据动态更新工作实施方案的通知》（残工委发〔2016〕7号）
2、《广东省残疾人联合会关于做好2018年残疾人基本服务状况和需求信息数据动态更新工作的通知》（粤残联〔2018〕45号）
3、《始兴县全国残疾人基本服务状况和需求信息数据动态更新工作始兴县实施方案》
	县残联组织各乡镇残联业务骨干培训；
各乡镇残联组织各村（社区）专职委员、村残协主席培训；
村（社区）信息采集员入户采用移动终端采集信息并上报乡镇审核；
乡镇残联专职委员审核后上传报县残联审核；
县残联负责该项工作的工作人员审核后上报市残联审核。
及时做好相关资料的电子档录入工作。
	1、整理相关文件、培训资料，及时建档保存，确保资料完整、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。
	综合服务
中心
责任人：略

	11
	保密工作
	按《保密法》执行
	1、认真做好本单位保密工作，按保密要求报送相关资料；
2、按时领取保密文件；
3、按要求送阅保密文件；
4、按时收回保密资料。
	1、年底按绩效考核文件要求，分类整理保密资料，迎接县绩效考核组的考核；
2、按《始兴县残联档案管理制度》要求分类别装订成卷、存档。
	综合服务中心
责任人：略
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