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内容概要

吕波编著的《社区管理工具箱(管理案头必备手册》是目前国内社区管理制度中内容最全面、分类最细
化、实用性最强的权威性工具用书。
作者收集整理了社区管理所涉及的范本，综合了社区常用的管理工具，并力求通俗易懂又不失专业性
。
非常适合从事社区管理与服务的人员使用。

《社区管理工具箱(管理案头必备手册》内容介绍：社区工作中的各种管理工具。
分为社区党建、社区组织、社区服务、社区档案、社区就业、社区经济、社区计划生育、社区财务、
社区面试与招聘、社区矫正、社区保障、社区老年工作、社区医保、社区医疗、社区卫生、社区环境
、社区治安、社区文化、社区学校、社区文明、社区科普、社区应急预案等。
书中所列制度和表单使用起来非常方便，也是工作中必备的参考工具，随时随地进行参照，从容应对
社区管理与服务中遇到的各种挑战。
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 社区服务中心主任工作职责
 社区党建服务站工作职责
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 社区法律援助工作站职责
 社区服务工作规则
 社区服务主要内容
 社区服务口号
 社区服务中心工作人员学习制度
 社区为民服务代理中心行为规范
 社区服务站规范性工作内容明细表
 物业管理服务质量月度考评表
 社区民情问卷调查表
 社区服务站工作人员满意度评议表
 社区服务站工作人员业务考核表
 社区服务站工作人员年终综合考核表
 社区首问责任制
 社区服务承诺
 社区百宝箱管理制度
 社区便民服务项目
 社区业主委员会工作制度
 “留守、流动儿童活动站”管理制度
 社区干部帮扶协议
 居委会为民服务事项规则
 社区警务服务指南
 出入境服务指南
 结婚登记条件与程序
 困难证办理时所需资料及程序
 公交卡办理程序
 社区服务行为规范
 计算机及网络系统管理制度
 社区便民服务站服务事项办理办法
 社区便民服务站工作人员服务规范
 社区便民服务站窗口工作人员管理办法
 社区便民服务站工作人员考勤办法
 “爱在社区”志愿者服务制度
 二孩准生证申办程序
 “文明养犬·共护家园”倡议书
 义务消防队训练制度
 申领“4858”失业金的程序
 申办小额担保贷款的程序
 便民服务大厅文明用语
 服务大厅指南
 社区居委会“一站式”服务大厅工作制度
 活动室管理制度
 社区志愿者管理制度
 社区活动中心制度
 “爱心超市”管理制度
 社区居民满意度调查表
 社区管理服务调查问卷表
 投诉处理记录表
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 代收代缴及服务费用收取通知单
 社区市场促销策划表
 常用电话号码表
 事务管理组日检查表
 秩序维护组日检查表
 清洁绿化组日检查表
 催款通知书
 收款通知书
 社区城管志愿者注册登记表
 社区服务站工作人员考核办法
 各专业员工服务用语
 社区装修协议书
 社区志愿服务站工作制度
 社区残疾人协会工作规则
 残疾人证的办理流程
 社区残疾人证申领程序
 大学生办理回迁户口时需要提供的证件
 入户迁入办理服务
 户口变动办理程序
第四章  社区档案
 社区居委会档案资料管理制度
 社区档案管理办法
 社区文件材料归档范围和保管期限参考表
 社区档案管理制度
 社区档案管理要点
第五章  社区就业
 社区就业帮扶站工作制度
 “再就业优惠证”办理流程
 “再就业优惠证”发放范围
 灵活就业人员档案托管办理程序
 办理“就业登记证”的制度
 “再就业优惠证”的申领程序
 “就业登记证”的申领手续
 失业登记工作程序
 就业服务中心公开承诺书
 劳动能力鉴定程序
 工伤保险业务程序
 流动就业服务程序
 失业保险金申领程序
第六章  社区经济
 社区商业网点情况汇总表
 社区居民满意度调查表
 社区菜店建设标准与管理规范
第七章  社区计划生育
 计划生育服务站工作职责
 人口计生与公共卫生专职工作者工作职责
 计生协会工作职责
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 《流动人口婚育证明》办理程序
 “独生子女父母光荣证”办理程序
 《计划生育服务手册》办理程序
 符合生育二胎的条件
 《流动人口婚育证明》办理方法
 人口和计划生育服务指南
 社区人口计生工作委员会工作制度
 申报出生程序及所需手续
 计生专干工作职责
 社区计生信访工作制度
 办理新生儿落户手续须知
第八章  社区财务
 社区居委会财务管理制度
 社区财务管理制度
 理财小组职责
 社区慈善协会财务制度
第九章  社区面试与招聘
 社会志愿者聘用制度
 社区招聘面试试题一
 社区招聘面试试题二
 社区招聘面试试题三
第十章  社区矫正
 社会志愿者社区矫正帮教协议书
 社区服刑人员月书面报告
 社区服刑人员集中教育记录簿
 社区矫正对象登记表
 社区矫正人员行政奖惩审批表
 社区矫正期满鉴定表
 公益劳动计划
 社区矫正工作流程
 社区矫正对象不服从管理的处理方法
 社区矫正工作方案
 社区矫正学习培训制度
 社区矫正监督制度
 社区矫正工作责任追究制度
 社区矫正个案制度
 社区矫正学习教育制度
 社区矫正公益劳动制度
 社区矫正外出请销假制度
 社区矫正考核制度
 社区解矫制度
 社会矫正保障制度
 检举申诉制度
 社区矫正检查表
第十一章  社区保障
 社区劳动保障工作站职责
 社区劳动保障工作站站长职责
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 社区劳动保障协管员工作职责
 社区劳动保障工作站干事职责
 企业退休人员社会化管理服务工作职责
 社区劳动保障工作站工作人员守则
 劳动保障站工作制度
 申请城市低保须出具的材料
 社区劳动保障员考勤休假制度
 社区劳动保障工作例会制度
 企业退休人员社会化管理工作常见问题
 法律援助申请
 企业退休人员社会化管理服务走访慰问制度
 社区劳动保障工作站服务承诺
 工伤保险办事指南
 申请病残儿鉴定程序
 社区保险费征缴中心服务承诺
 失业人员灵活就业社保补贴申领程序
 残疾人证管理规定
 社会福利与劳动保障专职工作者职责
 扶贫救助服务站工作职责
 社区残协专职助理员走访制度
 农村五保户申报审批程序
 社区低保协助员考核办法
 审批城市低保待遇遵循的程序
 居民低保申请流程
 申请低保准备程序
 农村居民最低生活保障金申报审批程序
 廉租住房申请办理程序
 经济适用住房申购条件及应提交材料
 经济适用住房申请购买条件及申报资料
 城镇低收入家庭住房保障条件及程序
第十二章  社区老年工作
 社区养老保险办理服务
 社区企业退休人员管理办法
 社区孤寡老人援助制度
 社区老人活动中心工作人员日常管理制度
 社区居家养老服务站实施方案
 社区孤寡老人救助、监护制度
 办理“老年人优待证”的程序
 社区托老所章程
 60岁以上低收入老人医疗保险申请程序
 社区老年志愿者协会章程
 居民养老参保简易流程
 城镇居民基本养老保险费标准
 城镇居民基本养老保险参保登记
 居家养老服务办理程序
 办理养老金领取业务流程
 社区老年人居家养老服务协议
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第十三章  社区医保
 社区居民医保工作内容和职责
 社区居民医保专管员工作职责
 居民医保住院报销时准备的材料
 转外就医的条件和程序
 城镇居民医保办理程序
 社区人力资源和社会保障服务站工作职责
 城镇居民基本医疗保险服务指南
 医疗保险公约
 社会医疗保险制度的十项基本原则
 申请大病医疗救助的范围及办理程序
 医疗保险业务工作程序
 社区医保卡使用说明及报销流程
 居民基本医疗保险指南
 办理社区医保的程序
 两种门诊大病费用的报销比例
 不能医疗报销的情形
 医疗参保程序
 定点医院就医程序
 医疗报销程序
 医保退费手续
 居民医保境外就医、审批、报销手续办理程序
第十四章  社区医疗
 残疾人康复室管理制度
 药品管理监督检查制度
 医疗质量控制管理制度
 社区卫生服务健康管理团队制度
 药品管理制度
 医疗安全管理制度
 医源性感染管理制度
 消毒管理制度
 医疗废物管理制度
 医疗信息管理制度
 医疗档案管理制度
 医疗后勤管理制度
 医德、医风管理制度
 医务人员医德规范
 突发公共卫生事件应急处理制度
 传染病管理制度
 免疫规划管理制度
 健康教育管理制度
 慢性非传染性疾病管理制度
 地方病管理制度
 职业病管理制度
 儿童保健工作制度
 妇女保健工作制度
 孕产妇保健工作制度
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 计划生育技术指导工作制度
 精神卫生工作制度
 老年保健工作制度
 社区康复工作制度
 全科门诊工作制度
 首诊负责制制度
 双向转诊制度
 健康档案管理制度
 处方管理制度
 病案管理制度
 急诊急救工作制度
 留观制度
 家庭病床工作制度
 综合病房工作制度
 护理工作制度
 执行医嘱及医嘱查对制度
 护理文书书写制度
 门诊咨询工作制度
 注射室工作制度
 治疗室工作制度
 中医工作制度
 口腔工作制度
 检验科工作制度
 功能检查科工作制度
 药房调剂工作制度
 饮片调剂制度
 全科诊室工作制度
 病例讨论制度
 妇女保健工作制度
 社区老年保健工作制度
 感染管理人员岗位职责
 信息资料管理人员岗位职责
 防保科工作人员岗位职责
 传染病管理人员岗位职责
 全科医师岗位职责
 护理人员岗位职责
 检验科人员岗位职责
 心电图、B超人员岗位职责
 药房工作人员岗位职责
 健康教育工作人员岗位职责
 计划生育技术人员岗位职责
 妇女保健工作人员岗位职责
 计划免疫工作人员岗位职责
 计划免疫工作制度
 儿童保健工作制度
 儿童保健工作人员岗位职责
 传染病管理工作制度
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 康复技术人员岗位职责
 残疾人康复工作人员岗位职责
第十五章  社区卫生
 社区卫生工作职责
 社区卫生管理工作要求
 爱国卫生检查评比制度
 卫生评比制度
 农村医疗救助申报审批程序
 环境卫生整治宣传标语
 社区环境卫生保洁管理制度
 社区卫生服务中心工作制度
 小区卫生管理制度
 住宅小区（大院）卫生管理暂行规定
 社区居民健康行为规范
 群体健康行为规范
 控烟制度
 爱护环境卫生倡议书
 街道环境卫生目标责任状
 社区卫生服务基本工作内容
 社区卫生工作职责
 居委会卫生评比检查制度
 爱国卫生工作计划
 “门前三包”责任状
 社区卫生服务站责任制
 24小时服务制度
 分工负责制
 社区保洁人员责任制度
 社区与社区医疗卫生服务站共建协议
 生活垃圾处理费收费项目和标准表
 社区居民健康档案建档率统计表
 社区四种慢性病患者随访(精神病)统计表
 社区妇女健康指导统计表
 社区儿童健康指导统计
 60岁以上老年人建立健康档案统计表
 60岁以上老年慢性病患者家庭访视统计表
 残疾人康复指导与残疾人慢性病患者统计表
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