湖北省农机安全互助会员服务站工作建设规范

第一章   总   则

第一条  为加快农机安全互助服务站建设，给会员提供及时、有效的农机安全保障服务，依据《湖北省农机安全协会章程》和《湖北省农机安全协会安全互助管理办法》，特制定农机安全互助会员服务站（以下简称“会员服务站”）工作建设规范。

第二条  会员服务站是湖北省农机安全协会在县（包括区、县级市）建立的为会员服务的农机安全互助合作服务网点。

第三条  会员服务站应按照本规范要求开展工作，逐步强化功能，提升管理服务水平，努力将其建设成农民的会员之家和农机服务“4S店”。

第二章   组织管理

第四条  会员服务站由湖北省农机安全协会统一管理，服务站主任由省农机安全协会聘任。

第五条  会员服务站的建设坚持分类分批，逐步实施的原则。条件成熟时可按照安全互助、培训咨询、检测维修、农机具采供四大服务职能独立建站。

第六条  会员服务站按规模和服务水平分甲、乙、丙三级管理，会员服务站的等级由协会验定，颁发证书和站牌。会员服务站在乡村可依托农机专业合作社开展安全互助，也可设立会员安全活动联组（小组）开展工作。达到以下会员规模和标准的可成为相对独立的等级会员服务站。 

（一）甲级会员服务站：会员规模在1000人以上，会费年收入达到50万元以上，拥有检测中心、修理车间、农机市场、宣教设施和救助设备五项服务设施；

（二）乙级会员服务站：会员规模在500人以上，会费年收入20万元以上，拥有检测中心、修理车间和宣教设施三项服务设施；

（三）丙级会员服务站：会员规模在200人以上～400人以下，会费年收入在10万元以上～20万元以下，拥有检测设备和宣教设备两项服务设施。

第七条  会员服务站的建设资金以会费和安全互助金的积累为主，同时积极争取政府支持和社会其它捐助。

第八条  服务站推行“一厅式”办公，“一站式”服务，提高效率，方便群众。

第三章    财务管理

第九条  会员服务站实行独立核算、自负盈亏，结余积累，滚动发展的财务制度。财务收支活动由协会统一管理。

第十条  会员服务站收入项目包括：会员交纳的会费，政府安全互助补贴，社会捐赠，利息收入，其它服务收入。

第十一条  会员服务站支出项目包括：

（一）事故损失补助金支出；

（二）服务站办公业务经费支出；

（三）服务站工作人员劳务费用；

（四）咨询费用；

（五）奖励费用等支出。

第十二条  会员服务站定期向会员通报收支情况，按照《湖北省农机安全协会安全互助管理办法》的要求，组织编写财务会计报告和财务分析报告。

年度财务报告包括资产负债表、收入支出表、有关附表以及财务情况说明书。 

财务分析的内容包括预算执行、资产使用、支出状况等。

第四章   业务范围

第十三条  会员服务站业务范围

（一）协助农机主管部门作好农机安全生产服务工作。

（二）贯彻协会制定的工作方针、计划、业务发展方案等。

（三）开展防灾防损的宣传教育活动，对会员进行多种形式的安全技术培训。

（四）组织农机驾驶、操作人员参加安全互助；代收会费，并按规定及时上缴省农机安全协会。

（五）按照《湖北省农机安全互助补偿规程》要求，查勘事故现场，定损补偿。 

（六）根据省协会审核后的意见发放补助金。

（七）召开会员专题会议，征求会员意见和建议，通报运转情况。

（八）及时反馈会员对安全互助工作的建议、要求和改进意见等。

（九）负责完成省协会统一布置开展的相关活动。

第五章  岗位设置及职责

第十四条  会员服务站设主任1名，由省农机安全协会聘任；干事若干名，设置会员管理岗、事故勘查岗、定损报价岗、票据会费管理岗等各岗位人员，由会员服务站主任依据业务量大小聘任，并报安全互助管委会备案。 

第十五条  主任工作职责

（一）执行省农机安全协会制度规程，根据协会的工作部署及会员的需要，拟定本站的发展规划、年度计划并组织实施；

（二）完成省农机安全协会下达的任务，做好上级交办的工作；

（三）按省农机安全协会统一要求结合本站实际聘任、考核各岗位工作人员；

（四）审核会费收缴情况和定损补偿意见；

（五）组织召开会员专题会议。

第十六条  会员管理岗工作职责

（一）宣传农机安全互助，完成会员发展任务；

（二）严格执行省农机安全协会制定的会费标准；

（三）保证会费、票据准确、清晰、完整并及时归档。

第十七条  事故勘查岗工作职责

（一）负责服务区域内农机安全事故的查勘工作；

（二）及时赶赴事故现场，协助施救，提取现场证据； 

（三）负责勘查档案的建立和保管工作。

第十八条  定损报价岗工作职责

（一）根据事故责任及人员受伤和机具受损情况填写《湖北省安全互助农机事故补偿计算书》，报服务站主任初审；

（二）负责与会员协商，达成补偿结案协议；

（三）按规定整理事故补偿档案资料。

第十九条  票据会费管理岗（可与会员管理岗兼职）工作职责

（一）负责会员服务站的财务活动，保障资金安全；

（二）安全互助单的领取、保管、发放；

（三）执行票据领用备查制度，登记领用人、领用日期；

（四）按规定时限核对会费票据，并将存根上缴省协会。

第六章  服务标准

第二十条  会员服务站应制定中长期发展规划，逐步完善农机具采购、检测维修、教育培训、风险互助、应急救援等服务功能。

第二十一条  会员服务站的工作人员应按照省农机安全协会管理办法要求，持证上岗，规范操作；衣着整齐，语言文明；方便会员，优质服务。

第二十二条  发展会员坚持自主自愿的原则，会员入会自愿，退会自由。

第二十三条  会员服务站应及时收取会费，按规定填写相关单证，随即交付会员。

第二十四条  会员服务站按照安全互助条款规定，迅速准确查勘定损，及时合理补偿会员。

    第二十五条  互助农机事故由会员服务站立案、定损，如遇较大事故，应按照《湖北省安全互助事故损失补偿规程》的要求，报省协会。
第二十六条  互助农机事故档案应按规定的标准和要求建立，内容完整，格式规范，排列有序，电子档案做好备份。

    第二十七条  会员服务站及时向会员公开会费标准、保障金额、责任范围、补助办法、补助标准、服务热线和监督电话等。

第二十八条  严格执行限时办结规定。对符合规定，手续齐全的应限时办结；对不符合规定，手续不全的应向会员说明原因。如遇特殊情况，可向省协会申请，并告知会员。

第七章   考核奖惩

第二十九条  考核办法

（一）省农机安全协会负责会员服务站的考核，会员服务站负责各岗位工作人员的考核，并报省农机安全协会审核；

（二）先进服务站和先进工作者，由省农机安全协会表彰奖励。

第三十条  先进服务站及先进工作者奖励

（一）年度先进服务站奖励：

全年会费收入达到10万元以上（含10万元），给予当年该站会费收入1%的专项奖励。”

专项奖励以现金形式奖励。由会员服务站主任根据本单位人员从事互助工作的实际业绩，制定奖励分配方案。

（二）年度先进个人奖励：

被评为年度优秀服务站主任或年度“会员发展标兵”的，给予相应奖励。

第三十一条  会员服务站有下列行为之一的，视其情节轻重予以警告、责令限期整改、通报批评、停业整顿、追究服务站主任责任等处罚。

（一）开展安全互助业务不积极，未完成目标任务；

（二）不及时向省农机安全协会上缴会费，出现埋单现象；

（三）定损补偿工作中弄虚作假，骗取互助金；

（四）虚报、瞒报业务量，财务报表不真实；

（五）服务不规范，被会员举报。

第三十二条  服务站工作人员有下列行为之一的，视其情节轻重予以警告、责令书面检查、罚款、辞退等处罚。
    （一）不坚守工作岗位，不履行岗位职责，未能及时有效服务会员；

（二）不及时上缴会费，不及时给会员出据单证票据；

（三）违反工作纪律，不按操作规程办事，给服务站造成损失和不良影响； 

（四）利用工作之便，向会员索要好处，参与其它商业活动。

第八章  附则

第三十三条  本规范由湖北省农机安全协会负责解释。

第三十四条  本规范自本会理事会通过之日起执行。

