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内容概要

　　
《民政工作》是目前市场上第一部民政工作项目教材。
开发的理论依据是当代高职教育的前沿课程理论和教育部基于工作过程导向的课程开发指导方针。
本教材立足于单项民政工作的探索，既阐述了具体工作的概念、特征、政策辑要、工作方略，又提出
问题，重点突出如何创新地去开拓，将实践中行之有效而又有创新意识的各种工作经验进行概括浓缩
，具有较强的指导作用。

　　
《民政工作》主要面向高职高专和应用型本科院校公共事业大类专业（如社区管理与服务、民政管理
、老年服务、家政服务、社会福利等专业）学生，也可作为社会工作师、助理社会工作师、社区管理
师、社区管理员、民政系统管理人员、非政府组织（NGO）工作人员等自我进修和提高的参考读物。
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书籍目录

序言
前言
模块一 认识民政工作
项目一 什么是民政工作
任务一 知道什么是民政
任务二 熟悉民政工作主要内容
任务三 把握民政工作的改革发展思路
拓展训练
项目二 学习社会工作基本方法在民政工作中的运用
任务一 知道民政工作与社会工作的关系
任务二 掌握社会工作基本方法
任务三 运用社会工作基本方法处理具体民政工作
拓展训练
模块二 建设基层政权与基层社区
项目三 知道基层政权建设中的民政工作
任务一 熟悉民政部门在基层政权建设中的职责与任务
任务二 了解调查研究的焦点和重点
项目四 开展民政工作与建设基层群众自治组织
任务一 掌握民政部门在基层群众自治组织建设中的任务
任务二 指导开展村（居）民自治示范
任务三 指导监督村（居）民委员会的选举
任务四 指导协助业主委员会的选举
项目五 开展民政工作与建设基层社区
任务一 了解邻里相助、患难相恤与和谐社区建设
任务二 熟悉社区建设工作中的民政工作
拓展训练
模块三 开展社会救助
项目六 救灾工作
任务一 填写灾情报表
任务二 建立受灾户台账
任务三 制订转移安置预案
任务四 起草恢复重建方案
任务五 阅读《冬春救助规程》
任务六 创建减灾示范社区
项目七 做好最低生活保障
任务一 城乡最低生活保障
任务二 低保对象的遴选和低保申请
任务三 入户调查、复查和社区公示
任务四 县级民政部门审批、建档与跟踪管理
任务五 城乡大病医疗救助
任务六 城乡特困群体参加合作医疗保险
项目八 救助流浪乞讨人员
任务一 了解孙志刚事件与流浪乞讨人员管理变革
任务二 救助与跟踪管理流浪乞讨人员
模块四 管理社会事务
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项目九 婚姻登记事务
任务一 认知婚姻登记事务
任务二 办理结婚登记
任务三 办理离婚登记
任务四 办理撤销婚姻登记和补领婚姻登记证
项目十 收养登记事务
任务一 认知收养登记事务
任务二 办理收养登记
任务三 办理解除收养关系登记
任务四 办理撤销收养登记与补领收养登记证、补领解除收养关系证明
项目十一 登记管理民间组织
任务一 认知民间组织
任务二 熟悉社会团体登记管理
任务三 熟悉民办非企业单位登记管理
任务四 熟悉基金会管理
任务五 熟悉民间组织执法监督
项目十二 管理行政区划和地名事务
任务一 认知行政区划
任务二 做好行政区划变更
任务三 熟悉边界争议处理
任务四 熟悉行政区域界线管理
任务五 熟悉地名命名与更名
拓展训练
项目十三 管理殡葬事务
任务一 管理殡葬事务与改革殡葬习俗
任务二 管理殡仪馆
任务三 服务殡仪客户
任务四 管理公墓
拓展训练
模块五 开展优抚安置工作与双拥工作
项目十四 优待抚恤
任务一 优待工作
任务二 死亡抚恤工作
任务三 伤残抚恤工作
任务四 老红军与复员退伍军人定期定量补助
任务五 开展“双拥”模范市、“双拥”模范县建设
项目十五 安置退出现役军人
任务一 安置退役军人
任务二 安置农村退出现役军人
任务三 安置城镇退出现役军人
任务四 安置伤、病、残退出现役军人
任务五 安置退出现役士官
模块六 开展社会福利事业
项目十六 开展老年人福利事业
任务一 搜集老龄化社会资料
任务二 熟悉居家养老、社区服务、机构养老
项目十七 开展儿童福利事业
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任务一 了解儿童福利事业
任务二 管理儿童福利院
任务三 熟悉残疾儿童康复服务
任务四 熟悉家庭寄养
项目十八 开展残疾人福利事业
任务一 了解残疾人福利事业
任务二 熟悉残疾人康复
任务三 熟悉残疾人就业
模块七 开展慈善事业和福利彩票
项目十九 认知福利彩票
任务一 熟悉福利彩票营销
任务二 熟悉福利彩票资金使用与管理
拓展训练
项目二十 认知慈善捐赠
任务一 熟悉慈善捐赠工作
任务二 熟悉善款筹集与使用
拓展训练
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