
附件3

姚安县精准扶贫文件材料归档范围和

档案保管期限表

	县      级

	类别
	  归档范围
	保管期限

	综

合

管

理

类
	1.关于成立扶贫工作领导小组及其责任分工的文件，扶贫指导意见、工作方案，领导小组会议记录、纪要、讲话材料等重要文件材料
	永久

	
	2.本级制定的扶贫政策性文件和重要业务性文件
	永久

	
	3.上级下发的有关扶贫工件的政策性文件
	30年

	
	4.扶贫工作中重要问题的请示与上级的批复、重要业务问题的往来文件
	永久

	
	5.县贫困状况基本材料、全县到户帮扶规划、全县贫困户帮扶情况材料、扶贫工作的重要报告、总结及向上级的汇报材料
	永久

	
	6.扶贫工作重要会议和重大活动记录
	永久

	
	7.本单位在扶贫工作中形成的一般性、过程性文件、宣传、培训、检查材料和工作简报
	30年

	项

目

管

理

类
	1.项目立项批复、实施方案等文件材料
	永久

	
	2.项目可行性报告等文件材料
	永久

	
	3.项目实施合同、协议等文件材料
	永久

	
	4.招投标文件材料及签订的合同、保密责任书、保密承诺书
	中标文件材料
	永久

	
	
	未中标文件材料
	10年

	
	5.项目设计文件材料
	30年

	
	6.项目施工文件材料
	30年

	项目

管理

类
	7.项目监理文件材料
	30年

	
	8.项目竣工验收等文件材料
	永久

	
	9.项目设备仪器文件材料
	30年

	精准脱贫管理类
	1.各乡镇关于审核贫困户的报告、《贫困户登记表》、县建档立卡贫困户和脱贫户名单公告
	永久

	
	2.关于复审贫困村的报告、县贫困户名单公告、县贫困户名单、关于审核贫困村、贫困户脱贫退出的公告及名单
	永久

	
	3.农户申请书、登记表、调查表、帮扶责任书、帮扶责任卡、台账等文件材料
	30年

	特殊载体类
	1.反映扶贫工作活动（现场会、推进会、培训会，上级领导视察、检查、验收工作，项目实施和宣传等脱贫攻坚工作中形成的）事件的照片和声像材料
	重要的
	永久

	
	
	一般的
	30年

	
	2.扶贫工作网络管理系统数据库数据文件、元数据
	永久

	乡 镇 级

	类别
	归档范围
	保管期限

	综

合

管

理

类
	1.成立扶贫工作领导小组、工作小组责任分工的文件材料
	永久

	
	2.召开扶贫工作会议通知、领导讲话、会议记录、会议纪要及各种会议材料
	永久

	
	3.扶贫工作调研、宣传、动员、培训、检查等文件材料
	30年

	
	4.关于扶贫工作的请示、报告和上级部门的批复、批示及重要业务问题往来文件
	永久

	
	5.上级机关普发的扶贫工作政策性文件
	30年

	
	6.上级机关下发的扶贫工作的一般性文件
	10年

	
	7.乡镇贫困状况基本材料、扶贫工作相关报告、总结、统计表
	永久

	项

目

管

理

类
	1.项目征求群众意见记录、乡镇编制的实施方案、上报文件
	永久

	
	2.项目实施方案、批复文件、资金下达文件
	永久

	
	3.项目实施合同、协议等文件材料、项目公示、公告材料
	永久

	
	4.招投标文件材料及签订的合同、保密责任书、保密承诺书
	中标文件材料
	永久

	
	
	未中标文件材料
	10年

	
	5.项目设计文件材料
	30年

	
	6.项目施工文件材料
	30年

	
	7.项目监理文件材料
	30年

	
	8.项目竣工验收、资金拨付、竣工决算公示、工作总结等文件材料
	永久

	
	9.项目设备仪器文件材料
	30年

	精准脱贫管理类
	1.乡镇贫困户帮扶规划、乡镇贫困户帮扶汇总情况、县审批文件、乡镇贫困户上报文件、贫困户申请书等材料
	永久

	
	2.《贫困户登记表》、分年度的《贫困户信息采集表》、《贫困村信息采集表》、《自然村信息采集表》、乡（镇）关于审核确认贫困户的报告、县贫困户名单公告、各村贫困户初选名单等材料
	永久

	
	3.乡镇贫困户审核确认情况公示、县关于复审贫困户的报告、乡镇贫困户拟定名单、县贫困户名单公告、县贫困户名单、乡镇贫困村拟定名单等材料
	永久

	
	4. 乡镇分年度脱贫户审核确认情况公示、县关于复审脱贫户的报告、乡镇脱贫户拟定名单、县脱贫户名单公告、县脱贫户名单；贫困村退出申请书、贫困村退出认定表、贫困村退出名册、县贫困村脱贫退出公告及名单等材料
	永久

	特殊载体类
	1.反映扶贫工作活动（现场会、推进会、培训会，上级领导视察、检查、验收工作，项目实施和宣传等脱贫攻坚工作中形成的）事件的照片和声像材料
	重要的
	永久

	
	
	一般的
	30年

	
	2.扶贫工作网络管理系统数据库数据文件、元数据
	永久

	 村（组）级

	类别
	归档范围
	保管期限

	综

合

管

理

类
	1.村民会议或村民代表会议关于扶贫工作的决议（意见）和会议记录、扶贫工作小组名单、工作日记等
	永久

	
	2.村（组）贫困人口分配方案
	永久

	
	3.村（组）扶贫工作情况统计表、自查报告、工作总结及汇报材料
	永久

	
	4.村（组）贫困状况基本材料、村帮扶规划、关于扶贫工作的请示、报告和上级部门的批复、指示及重要业务问题往来文件
	永久

	项

目

管

理

类
	1.项目建设、实施方案等文件材料
	永久

	
	2.县级投资批复
	永久

	
	3.项目实施合同、协议等文件材料
	永久

	
	4.招投标文件材料及签订的合同、保密责任书、保密承诺书
	中标文件材料
	永久

	
	
	未中标文件材料
	10年

	
	5.资金拨付、竣工决算公示、工作总结、报告等资料
	永久

	
	6.基础设施类项目管理资料
	30年

	
	7.产业扶贫类项目管理资料
	30年

	
	8.易地扶贫搬迁类项目管理资料
	30年

	
	9.其他扶贫项目类管理资料
	30年

	精准脱贫管理类
	1.县审批文件、村贫困户上报文件、贫困户申请书、贫困村申请书、

贫困户脱贫退出申请书、脱贫退出“双认定表”、贫困村退出申请书、贫困村退出认定表等材料
	永久

（一户一档30年）

	
	2.《贫困户登记表》、《贫困村登记表》、分年度《贫困户信息采集表》、《贫困村信息采集表》、《自然村信息采集表》、村关于审核确认贫困户的党员评议、村组评议材料和报告、乡镇关于复审贫困户的报告、村贫困户初选名单、村贫困户名单公示等材料
	永久

（一户一档30年）

	
	3.乡镇贫困户审核确认情况公示、乡镇贫困户拟定名单公示、县贫困户名单公告、县贫困户名单、贫困户帮扶本（帮扶手册）等材料
	永久

（一户一档30年）

	
	4.村分年度脱贫户的党员评议、村组评议材料、村建档立卡贫困户脱贫退出报告和花名册、村贫困户脱贫名单公示等材料
	永久

（一户一档30年）

	特殊载体类
	1.反映扶贫工作活动（上级领导视察、检查脱贫工作，反映村容、村貌，召开脱贫会议、脱贫项目建设，反映建档立卡贫困户脱贫摘帽前后生产、生活状况的）事件的照片和声像材料
	重要的
	永久

	
	
	一般的
	30年

	
	   2.扶贫工作网络管理系统数据库数据文件、元数据
	永久
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