仁化县农机购置补贴岗位职责
为杜绝违规操作，落实廉政风险防范，按照“谁办理、谁负责，谁核查、谁负责”要求，结合我市农机购置补贴工作实际，特制定农机购置补贴岗位职责。
一、做好申请受理工作
1、接受农机购置补贴现场咨询，解答疑问，认真宣传农机购置补贴政策，操作流程。
2、负责受理购机补贴申请，受理时，必须是申请者本人到场，认真核对申请者的身份证、申请证明、电话号码及申请机具类别、是否是国家和省支持推广产品目录中的产品、销售商是否是省农机购置补贴产品经销商等。确保登记、录入信息准确、完整性。
3、负责农机购置补贴对象录入信息管理系统（录入农户身份证信息和人像扫描、机具信息），打印申请表，并对申请表进行编号。
4、根据已审核的《农业机械购置补贴申请表》打印出《农机购置补贴指标确认通知书》。
5、负责农机购置补贴信息系统的用户名及密码的使用和保管。
二、做好购机审核工作
1、负责对经销商通过补贴信息管理系统所录入的售机具销售总价、购机日期、产品出厂编号、产品铭牌照片、人机合影照片、发票照片、发票号等真实信息、完整性进行核实，防止套购、重复报补、资料造假等现象发生。
2、采取电话核查、暗访调查、村组排查、入户核查等方式核实农民购机情况。
三、结算工作职责及要求
1、及时整理好补贴对象结算统计表，制作完成农机补贴资金结算统计表和补贴资金发放清册，对内容准确性和真实性负责。
2、向财政部门报送农机购置补贴资金结算统计表和补贴资金发放清册。
四、监督检查岗工作职责及要求
1、全面负责农机购置补贴实施工作，对各个环节和程序进行监督检查。
2、制定农机购置补贴年度实施方案和宣传方案。
3、协调有关部门对农机购置补贴进行全程监督，发现问题及时整改，随时抽查农机购置补贴操作各环节是否按程序办事。
4、提出农机购置补贴资金调整方案，经市、省农机主管部门批准，方可对农机购置补贴资金进行调整。
5、制定完善农机购置补贴各项规章制度，并监督检查执行，安排专人受理农机质量投诉和调查处理。
六、档案管理工作职责及要求
1、农机购置补贴档案资料专门存放，建立档案资料目录，方便查找和调阅。

2、协助有关单位和个人对于农机购置补贴档案资料的调阅和查看，不经单位领导批准，不得随意查看、调阅、复印。
