






合龙工委〔2023〕10号

龙岗开发区红色小管家履职工作方案

为进一步规范红色小管家管理工作，强化红色小管家履职尽责能力，构建共建共治共享的基层治理新格局，根据区委组织部有关红色小管家工作要求，结合开发区实际，制定本工作方案。
1、 招募聘任
根据小区（片区）党组织划分，每500户配备2名红色小管家。通过自主报名和社区推荐等方式，从小区居民党员中择优选聘红色小管家，由社区党组织上报，经综合考核、开发区党工委研究同意后聘任。
1、红色小管家人选由小区（片区）网格长和小区党支部书记在报名或推荐人员中选定，经社区党组织书记、小区党支部书记、网格长共同签字上报开发区党工委。
2、第一批聘任的红色小管家对本小区红色小管家人员调整有优先推荐权。
3、开发区党政办负责组织公安、纪检、信访等部门对社区红色小管家选聘人员进行资格考察。
4、红色小管家属于志愿性岗位，不签订劳动合同，由党政办统一制作工作牌作为身份标识。
2、 工作职责
1、主要工作职责：红色小管家主要工作包括服务群众、矛盾调处、疫情防控、平安建设、文明创建等，每天需做好“巡、访、做、报、记”5项工作。“巡”：每天在自己认领的片区内巡查，巡查各类环境问题，不文明现象；“访”：对居民、单位、门面经常性走访，访民情民意，了解情况，收集意见建议和服务需求；“做”：对不文明现象及时主动劝阻，在自己能力范围内能解决的小问题，及时协调解决；“报”：力所不能及的事情，及时以“交办单”形式“报”给小区（片区）党组织书记；“记”：每日巡查情况及时“记录”，对记录在册的重难点问题，社区召开党群议事会，并向红色小管家反馈重难点问题处理情况。
2、建立红色小管家服务微信群，统一群名称为“红色小管家**服务群”。
3、积极参加小区党支部开展的各类文化娱乐活动。
4、 按要求严格考勤制度、规范填写工作记录本。
二、工作流程
1、亮明身份
（1）红色小管家上岗前，由小区网格长牵头组织召开小区党支部书记、楼栋长、物业公司、居民代表参加的会议，广泛宣传红色小管家的主要职责、工作方式等内容，并向广大业主介绍推荐红色小管家，提高他们的知晓率。
（2）在小区主出入口处公示本小区红色小管家分布图，每个楼道单元醒目位置合理张贴“有事专找红色小管家”公示牌。
2、业务培训
（1）开展岗前工作培训，由社区党组织组织红色小管家针对走访内容、工作记录本填写、服务事项等进行培训，定期组织参加开发区相关业务培训。
（2）由各网格长牵头组织本小区红色小管家培训，向红色小管家及时传达社区日常事务及阶段性重点工作，定期交流工作开展情况及经验做法。
3、列席会议
（1）建立红色小管家月工作例会制度，社区每月召开一次红色小管家工作例会，晒“成绩单”“解决问题清单”。开发区每双月召开一次红色小管家代表会议，进行交流发言，开展评比表彰等活动。
（2）网格长每周召开红色小管家、物业公司参加的会议，听取红色小管家工作中收集的问题与建议，共同协商推进问题解决的办法，跟踪协调相关问题的处理情况。
（3）参加本小区周六大走访相关会议和活动，与小区网格长共同推进、督促问题整改，跟进、监督问题完成落实，向当事人反馈整改结果。
3、 考核评比
1、根据红色小管家考核办法每月开展一次考核，按照考核等级发放相应的工作补助。
2、每个社区每月评比推荐1名最美红色小管家，开发区每双月表彰一批最美红色小管家。
3、建立红色小管家退出和递补机制，参照《瑶海区红色小管家考核办法（试行）》，对不符合工作要求的人员按规定取消红色小管家岗位，对新发掘表现优秀的人选按程序进行增补。
4、 其他要求
1、以社区为单位建立红色小管家微信群，及时将工作要求、政策宣传、阶段性服务重点传达给红色小管家。
2、由社区网格长负责把本小区物业公司，水、电、气维修，电信网络等常用联系电话编印汇总，交给红色小管家发到各类服务群，方便群众日常需要。
3、纪工委、督查办对社区每月的社区治理问题清单进行督查，对推进不力或需要提级开发区解决的，党建或社区治理分管指导牵头召开社区治理双月调度会，推进问题的“清单+闭环”节点式解决。
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