附件2
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             镇（乡、街道）          村（社区）


村（居）民委员会
公章使用记录簿
        年度
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深圳市深汕特别合作区统战和社会建设局印制
  广东省民政厅监制

使用须知

1.《村（居）民委员会公章使用记录簿》记录村（居）民委员会公章使用情况。由村（居）民委员会指定一名成员记录并专责保管，不得遗失。村（居）民委员会主任为“批准人”，负责审核并签名确认。未履行审批手续不得使用村（居）民委员会公章。
    2.记录填写及时、准确、全面、工整、清晰，保持页面整洁。
3.保持记录的原始状态，页数完整、连续。任何人不得毁损和事后更改。
4.《村（居）民委员会公章使用记录簿》在本届村（居）民委员会任期结束后按照规定归档，永久保管。









村（居）民委员会公章使用记录簿

	日期
	使用公章类型和事由
	申请部门/人
	批准人
	经办人

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


              
                  镇（乡、街道）          村（社区）


村（居）民委员会
会议记录簿
        年度



[image: src=http___pic.51yuansu.com_pic3_cover_03_39_27_5ba33bfdd2dd6_610.jpg&refer=http___pic.51yuansu[1]]



  深圳市深汕特别合作区统战和社会建设局印制
  广东省民政厅监制
使用须知

1.《村（居）民委员会会议记录簿》记录村（居）民会议、村（居）民代表会议、村（社区）“两委”联席会议等相关会议。村（居）民委员会指定一名成员记录并专责保管，不得遗失。村（居）民委员会主任和村（居）务监督委员会主任负责审核并签名确认。
2.记录填写及时、准确、全面、工整、清晰，保持页面整洁。
3.保持记录的原始状态，页数完整、连续。任何人不得毁损和事后更改。
4.《村（居）民委员会会议记录簿》在本届村（居）民委员会任期结束后按照规定归档，永久保管。









会 议 记 录
	会议名称
	

	会议时间
	
	会议地点
	

	主持人
	
	记录人
	

	会议内容：
















	参加人员签名：

	列席人员签名：

	应到会人数
	
	实到会人数
	

	表决结果
	赞成
人数
	
	弃权
人数
	
	反对人数
	

	表
决
人
员
签
名
	















村（居）民委员会主任签名：                         

村（居）务监督委员会主任签名：                     
                    镇（乡、街道）          村（社区）



村（居）务公开记录簿
        年度
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   深圳市深汕特别合作区统战和社会建设局印制
  广东省民政厅监制

使用须知

1.《村（居）务公开记录簿》记录村（居）务公开情况。由村（居）民委员会指定一名成员记录并专责保管，不得遗失。由村（居）民委员会主任审核并签名确认。
2.记录填写及时、准确、全面、工整、清晰，保持页面整洁。
3.保持记录的原始状态，页数完整、连续。任何人不得毁损和事后更改。
4.“公开内容”一栏含财务往来、集体三资、政府拨款、其他资金和会议研究情况、村（居）务监督、通告、公示等内容。
5.《村（居）务公开记录簿》在本届村民委员会任期结束后按照规定归档，永久保管。









村  （居）  务  公  开  记  录
	公开日期
	
	公开形式
	

	记 录 人
	
	记录时间
	

	公开




内容
	

	公开


内容
	

	村（居）民意见征询及反馈
	意见与建议
	信息及反馈

	
	















	

	村（居）务监督委员会成员签名：



村（居）民委员会主任审核：
                 
                      镇（乡、街道）          村（社区）



村（居）务监督记录簿
        年度
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深圳市深汕特别合作区统战和社会建设局印制
  广东省民政厅监制

使用须知

1.《村（居）务监督记录簿》记录村（居）务监督活动情况。村（居）务监督委员会指定一名成员记录并专责保管，不得遗失。村（居）务监督委员会主任及成员要对记录内容核实并签名。
2.记录填写及时、准确、全面、工整、清晰，保持页面整洁。
3.保持记录的原始状态，页数完整、连续。任何人不得毁损和事后更改。
4.《村（居）务监督记录簿》在本届村（居）民监督委员会任期结束后按照规定归档，永久保存。









村 （居） 务 监 督 记 录
	监督时间
	
	监督地点
	

	主持人
	
	记录人
	

	参加人员
	



	缺席人员及原因
	


	村（居）务监督事项
	




	群众意见
	

	村（居）务监督委员会意见
	

	核实人签名
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