关于规范基层群众性自治组织出具证明和
印章使用管理工作的通知
各乡镇人民政府，县直各有关部门单位，省市驻丹各单位：
为贯彻落实好市民政局、发展和改革委员会、公安局、司法局、人力资源和社会保障局、卫生健康委员会关于印发《关于改进和规范基层群众性自治组织出具证明工作的实施方案》(张民发〔2020〕87号)精神，现就规范基层群众性自治组织（社区居民委员会、村民委员会）出具证明和印章使用管理工作相关事项通知如下：
一、总体要求
按照“依法自治、明晰责任、规范程序”的原则，全面规范基层群众性自治组织印章使用，落实出具证明的清单制度，实行准入机制，推动村（居）委会减负增能强基，提升城乡社区治理水平。
二、规范出具证明
（一）执行清单制度。严格落实国家《不应由基层群众性自治组织出具证明事项清单（第一批）》（山政办发〔2020〕95号）。定期清理基层群众性自治组织出具证明事项，根据工作要求和群众需求，对“出具证明事项清单”实行动态调整，并主动在政府门户网站、政务服务平台、服务场所、政务微博、微信公众平台等同步公布。
（二）建立准入制度。各部门、单位需要基层群众性自治组织出具证明的事项，须通过准入机制审核。主要程序为：1.相关职能部门、单位事先填写《山丹县村（社区）出具证明事项准入、退出申请（报备）表》（见附件），向县民政局提出申请；2.县民政局会同县发改局、公安局、司法局、人力资源和社会保障局、卫健局等6部门，征求各乡镇等相关部门意见建议，召集会议讨论确定后以适当方式公布。
三、规范印章使用
（一）印章使用范围（见附件）
1.工作类事项
（1）村（居）委会组织村（居）民依法开展自治活动的事项；
（2）村（居）委会依法依规协助行政事务的事项；
（3）村（居）委会依法依规开展其他工作的事项。
2.证明类事项
（1）村（居）民申请相关保障事项，需村（居）委会提供相关证明的；
（2）应村（居）民办事需要，村（居）委会根据掌握情况有能力提供证明的；
（3）其他协助行政事务需要提供相关证明的。
现阶段如因政策措施衔接不到位或各类民商事主体明确要求，居民群众仍需办理的，基层群众性自治组织应本着便利居民群众办事创业的原则，对于属于自身职责范围内、且能够核实的，据实为居民群众出具相关证明。做到最大程度便利居民群众，坚决避免出现因不再出具有关证明导致居民群众办事无门的情况。特别是在疫情防控期间，基层群众性自治组织更要把出具有关证明服务居民群众便利出行、复工复产作为头等大事，切实为居民群众办实事、解难事。
（二）印章使用管理
1.明确制发机关。基层群众性自治组织印章由所属乡镇负责制发。如有遗失，应及时向制发机关报告、申请补发。因故更换印章，制发机关应在颁发新印章的同时收缴其旧印章。村（居）委会撤销或合并，被撤销或合并前的村（居）委会的印章不得继续使用，制发机关应及时收缴。
2.规范用印程序。基层群众性自治组织应当坚持“先审核、后用印”的原则，明确用印责任。对凡涉及重大问题需经公示或由村（居）民会议表决的，应待公示结束或表决通过后盖章。
3.完善备案制度。基层群众性自治组织应建立印章使用情况专用登记簿，用印登记簿由印章管理人保管并负责登记。工作用印登记簿应包括用印时间、用印内容、用印份数、签批人员、经办人员等。为村（居）民出具证明事项登记簿，应详细记录用印的时间、需要单位、用途、联系电话等必要事项，并由村（居）民签字确认。用印登记簿年终归档以备查。
4.加强规范保管。基层群众性自治组织印章由村（居）委会主任委托专人保管，固定存放。未经村（居）委会主任批准，村（居）委会印章不得带离办公室。用印审核人员和保管人员不得为同一人，严禁在空白的信笺、表格及其他纸张上盖章。村（居）委会因换届选举等原因移交印章应在10日内完成。
四、工作保障
（一）强化组织领导。建立政府统一领导，县民政局牵头协调，县发展改革局、公安局、司法局、人力资源社会保障局、卫生健康局共同参与，各乡镇等有关部门协作配合的工作机制，推动工作落实，抓好定期评估，加强调查研究，根据法律、法规、规章和政府规范性文件的立改废释情况、基层工作需要，适时做出调整，提交会议讨论，并以适当方式公布。
（二）加强业务指导。对由基层群众性自治组织出具证明的事项，有关职能部门、单位应明确具体的工作要求、办理流程，提供样表，并积极做好沟通、指导工作。各乡镇要加强对基层群众性自治组织用印的指导和管理，定期检查、定期梳理、及时反馈。
（三）做好宣传工作。要充分认识到基层群众性自治组织出具证明工作的重要性，利用媒体平台，持续加大宣传力度，提高群众和企业知晓率、实施率，进一步减轻我县基层群众性自治组织工作负担，努力营造部门间信息共享核查，按照法定程序办理查询核查业务，形成让信息多跑路、群众少跑腿的良好氛围，让改进和规范取得积极实效。设立监督平台，开通监督电话，畅通不合理证明事项的反映渠道。
