附3-3

2020年一乡一农机合作社建设试点

规范化建设指南

一、基本条件
1.依法注册登记。按照农民专业合作社法和合作社登记管理条例的规定办理注册登记，取得法人营业执照，并开设银行账户。
2.体现服务特点。合作社名称体现农机化作业、服务特点，营业执照的经营范围须明确有农机作业、服务等内容。
3.牌匾标识规范。规范制作农机合作社牌匾及标识，悬挂场院大门及办公用房醒目位置。
基础设施

4.场所固定集中。合作社应有固定的经营管理场所，占地面积应在600平方米以上，布局合理，相对集中，规范有序，外墙统一为白色。
5.设施条件完备。合作社应具备基本的生产经营服务所需的基础设施条件，具备办公培训室、机具存放库棚、维修（含配件）间、储油间，库棚面积200平方米以上，机具入库率达到80%以上。
6.规范设施建设标准。机具库棚场建设参照《农机具库棚场建设规范》（DB62/T 2337-2013），平面布局根据地形情况及建筑面积大小而定，在满足基本要求条件下，视情况确定基础设施设计要求和建设标准。基本要求如下：
（1）机具库：按照三类建筑物设计，合理使用年限为50年，抗震烈度为8度，耐火等级为三级，屋面防水等级为3级。采用全封闭式砖混或钢架彩钢板建造结构，混凝土地面，屋顶一般采用钢筋混凝土平屋顶或彩钢板坡屋顶，彩钢板统一使用蓝色。举架高度一般不低于3.6米，跨度不小于8米。

（2）机具棚：按照二类建筑物设计，合理使用年限为25年，抗震烈度为8度，耐火等级为三级，屋面防水等级为3级。采用带顶三面封闭式砖混或钢架彩钢板建造结构，混凝土地面，屋顶一般采用彩钢瓦坡屋顶，彩钢板统一使用蓝色。举架高度一般不低于3.6米，跨度不小于8米，采用钢管立柱，直径不小于10厘米。

   （3）农机具停放场：应与农机具库及农机具棚配套建设，结构为水泥砂浆地面，混凝土结构,厚度不小于15cm。

（4）维修间(含配件库):应与农机具库或农机具棚配套建设，维修间的结构、设施应满足维修作业要求，水、电、气符合安全、环保和消防等规定，面积应满足大型农业机械维修空间要求。

（5）储油间:合作社可根据自身需要建设储油间，但须配备相关消防设施设备，并经相关机构批准同意。

（6）办公室及培训教室：合作社根据发展需要建设办公场所，面积不小于50平方米。应设置有独立的理事长及财务等办公室，配备桌椅、档案柜、电脑、网络及通讯设备等；建设培训教室（可与会议合用），配备桌椅及必要的教学器材，有条件的应配备电脑、投影仪等信息化设备；根据需要建设员工宿舍及餐厅。

三、农机装备管理

7.农机装备实力较强。拥有大型动力机械、联合收获机5台以上，农业机械资产原值达到50万元以上，动力机械与配套机具比达到1：3以上，配套机具适合当地农业生产需要。
8.实施农机深松作业的机具，全部安装深松监测设备。
9.机务管理规范。实行统一牌照管理，拖拉机、联合收获机挂牌率、检验率和驾驶人持证率达到100%；建立农机装备台账，填写出入库、运行和维修记录；规范农机具停放，长期停放的农机具，经保养后统一停放整齐。
10.统一维修保养。合作社配备必要的维修设备设施和人员，对社内机具按要求定期做好检测和维护保养，保持机械的完好率。
四、从业人员
11.有经营能力较强的领办人，有与岗位职责相适应的经营管理人员，驾驶操作人员持有合法有效的证件，财务人员应取得职业资格证，有成员花名册。
五、内部管理
12.健全管理规章制度。各项管理制度基本健全，有完善的合作社章程、财务管理制度、机务管理制度、档案管理制度、机具维修制度、安全生产管理制度等，并将各项规章制度统一设计制作成展牌，悬挂在醒目位置。
13.规范 “三会”运行。理事会、监事会切实履行职责，坚持议事制度，定期召开会议，会议记录完整，“三会”运营机制正在建立并逐步完善。

14.规范财务管理。配备财会人员，设置会计账簿,规范会计核算，按规定比例提取公积金、公益金、机具维修基金。为每个成员建立账户,准确记载成员出资额、公积金量化份额、与农民合作社交易量(额)等内容。
15.规范档案管理。农机合作社注册登记、规章制度、机具管理、会议记录、作业合同、会计凭证、账簿、成员盈余分配等各项档案资料齐全，集中管理。配置颜色、大小统一的档案柜、盒，档案盒封面、侧面统一印制“**农机”字样，并按档案内容分类打印“…合作社…”字样。
六、经营服务
16.依法诚信经营。诚信经营无不良记录；无套取、骗取国家补贴资金等违法违规行为；履行合同义务，保证作业质量。
17.组织社员开展“三春”“三夏”“三秋”等重要农时机械化生产，为社员和农户提供农作物产前产中产后服务。

18.开展土地托管、土地承包、订单作业等形式的作业服务。积极承接经营流转土地或常年固定作业，年度完成总作业量在本乡范围内处于领先水平，农机作业占总作业量的60％以上。
19.开展“互联网+农机”服务。合作社建立电子商务信息网站或网页，开展自我宣传，发布生产资料、农机作业、农产品经营等供求信息，公布重大事项和日常运营等情况。
20.在产业培育上发挥作用。在标准化基地建设、社会化作业、加工增值等产业发展的各个环节提供服务，推动当地产业发展。
21.服从农机主管部门的组织调配，积极参与农机应急生产、抗灾救灾行动。
七、科技示范
22.配合农机主管部门积极开展新机具、新技术试验和示范推广工作。
23.发挥辐射带动作用，通过技术示范，带动周边乡村使用农机新机具、新技术。
24.在合作社正门两侧墙面或合作社院内规范设置农机化新技术新机具、农机安全知识、农机化政策等方面的宣传专栏或喷涂宣传标语。
八、安全生产

25.落实安全主体责任。理事长负责合作社机务管理和安全生产的组织、协调和监督；自觉接受相关部门的指导、检查、监督；与社员签订安全生产责任书；建立健全安全生产管理制度，抓好社员安全教育管理、机具安全管理、生产作业管理、台账资料管理。
26.农业机械按规定进行登记，驾驶操作人员具有合法有效的驾驶操作证件，并定期对驾驶操作人员进行安全生产教育，全年实现安全生产无事故。

