哈尔滨市档案局文件
哈档发〔2009〕17号

★
关于印发《哈尔滨市行政村文件材料归档

范围和保管期限表》的通知（已废止）
各区、县（市）档案局：

近年来，我市农村工作发生了巨大变化，特别是社会主义新农村建设中涌现出许多新型社会组织，出现了诸多过去没有做过的新工作，形成了大量新类型的文件材料。2000年制定的《行政村档案归档范围和保管期限表》已不适应当前农村发展的需要，特别是涉及广大普通农民群众的各类文件材料没有容纳进来。为确保应归档文件材料齐全、完整，满足农村各项工作的需要，维护农民群众的合法权益，现将重新修订的《哈尔滨市行政村文件材料归档范围和保管期限表》印发给你们，请认真贯彻执行，如在工作中遇到问题，请及时与哈尔滨市档案局区县处联系。
                                        哈尔滨市档案局

                                      二〇〇九年七月三日

哈尔滨市行政村文件材料

归档范围和保管期限表（已废止）
	1文书档案
	

	1.1党务工作
	

	1.1.1上级机关关于党建、党费收缴方面的材料
	

	重要的
	永久

	一般的
	定期

	1.1.2党支部换届选举形成的文件材料
	永久

	1.1.3本村开展党建、教育活动形成的材料
	

	重要的
	永久

	一般的
	定期

	1.1.4党支部会议记录
	永久

	1.1.5党支部工作计划、总结、决议、典型材料
	永久

	1.1.6党员大会、党员代表大会形成的文件材料
	永久

	1.1.7有关表彰党组织、优秀党务工作者、优秀党员等方面的文件材料
	永久

	1.1.8推选出席上级党代会代表、人代会代表、政协委员等工作形成的材料
	永久

	1.2组织工作
	

	1.2.1上级机关有关组织工作的文件材料
	

	重要的
	永久

	一般的
	定期

	1.2.2关于组织工作的计划、总结、会议记录、请示及上级的批复
	永久

	1.2.3党员、党员干部的考察、任免、政审方面的文件材料
	永久

	1.2.4党员入党、转正、延期、退党、处置不合格党员等方面的材料
	永久

	1.2.5党组织、党员统计报表，党员花名册
	永久

	1.2.6党员教育、整顿工作形成的文件材料
	

	重要的
	永久

	一般的
	定期

	1.2.7党组织关系介绍信及存根
	永久

	1.3宣传工作
	

	1.3.1上级机关有关宣传工作的文件材料
	

	重要的
	永久

	一般的
	定期

	1.3.2宣传工作的计划、总结、调研材料
	永久

	1.3.3关于理论学习、政策教育、普法教育、精神文明建设工作形成的文件材料
	定期

	1.3.4 编辑的简报、信息
	定期

	1.3.5各种新闻媒体宣传、报道本村工作的剪报材料
	永久

	1.4共青团工作
	

	1.4.1上级机关有关共青团工作的文件材料
	定期

	1.4.2共青团工作的计划、总结
	永久

	1.4.3会议记录
	永久

	1.4.4共青团组织改选、团员管理、入团、退团等方面的文件材料
	永久

	1.4.5团组织统计报表
	永久

	1.4.6团费收据、团组织关系介绍信及存根
	永久

	1.5妇女工作
	

	1.5.1上级机关有关妇女工作的文件材料
	定期

	1.5.2妇女工作的计划、总结、统计报表
	永久

	1.5.3妇委会改选文件材料
	永久

	1.5.4 会议记录
	永久

	1.6计划生育工作
	

	1.6.1上级机关有关计划生育工作的文件材料
	

	重要的
	永久

	一般的
	定期

	1.6.2 计划生育工作计划、总结
	永久

	1.6.3 计划生育管理及服务工作的文件材料
	定期

	1.6.4 计划生育协会工作的文件材料
	永久

	1.6.5 计划生育奖励审批材料
	永久

	1.6.6村民生育二胎审批材料
	永久

	1.6.7计划生育工作统计报表
	永久

	1.7 农村安全工作
	

	1.7.1上级有关安全工作的文件材料
	

	重要的
	永久

	一般的
	定期

	1.7.2安全与消防检查及发生火灾等各种记录
	定期

	1.7.3安全生产与消防制度
	永久

	1.7.4本村居民防火公约
	永久

	1.7.5本村安全工作其它方面文件材料
	定期

	1.8 行政管理工作
	

	1.8.1上级机关文件材料
	

	重要的
	永久

	一般的
	定期

	1.8.2上级领导视察本村时的题词、讲话等材料
	永久

	1.8.3村委会记录
	永久

	1.8.4村民委员会换届选举形成的文件材料
	永久

	1.8.5工作计划、总结
	永久

	1.8.6村民（村民代表）大会文件材料
	永久

	1.8.7召开的其他会议文件材料
	

	重要的
	永久

	一般的
	定期

	1.8.8本村的请示及上级批复，本村批复及所属单位请示
	永久

	1.8.9启用、废止印章文件材料
	永久

	1.8.10各种普查工作形成的文件材料
	永久

	1.8.11本村先进工作者文件材料
	永久

	1.8.12有关人员处理材料
	永久

	1.8.13本村组织沿革、大事记、村史等文件材料
	永久

	1.8.14本村开展特色活动形成的文件材料
	永久

	1.8.15本村有关非物质文化遗产形成的文件材料
	永久

	1.8.16本村有关区域变化和解决边界纠纷等方面的文件材料
	永久

	1.8.17本村与有关单位和个人签订的合同书、协议书
	永久

	1.8.18本村招商引资、出国考察、友好往来、经贸洽谈等活动形成的文件材料
	永久

	1.8.19村规民约方面的文件材料
	永久

	1.8.20本村各个时期形成的房产证、村权证、户口册、财产物资档案的交接凭证
	永久

	1.8.21本村土地、各种经济作物播种面积、收成、畜牧业（渔业）等情况统计表
	永久

	1.8.22人、户数等农村社会情况统计报表
	永久

	1.8.23村属单位报送的总结、计划、报表及备案材料
	定期

	1.8.24库区移民文件材料
	永久

	1.8.25民事调解工作方面的文件材料
	

	重要的
	永久

	一般的
	定期

	11.8.26本村综合治理、保卫工作形成的文件材料
	

	重要的
	永久

	一般的
	定期

	1.8.27关于民兵、征兵工作形成的文件材料
	永久

	2基建档案
	

	参照国家档案局、国家计委《基本建设项目档案资料管理暂行规定》执行。
	

	3 设备档案
	

	3.1本村各种重要设备、设施的文件材料
	永久

	4地籍档案 
	

	4.1国家征用本村（居）土地
	

	4.1.1征地位置图（红线图）
	永久

	4.1.2征地补偿协议
	永久

	4.1.3政府批文
	永久

	4.1.4建设用地规划许可证
	永久

	4.1.5用地红线图
	永久

	4.2 村（居）集体出让使用土地
	

	4.2.1出让土地政府批文
	永久

	4.2.2出让合同
	永久

	4.2.3出让用地红线图 
	永久

	4.2.4出让建设用地规划许可证
	永久

	4.2.5出让建设工程规划许可证
	永久

	4.2.6出让土地证
	永久

	4.3村（居）集体划拨使用土地
	

	4.3.1划拨土地政府批文
	永久

	4.3.2划拨土地协议
	永久

	4.3.3划拨规划建设用地许可证
	永久

	4.3.4划拨用地红线图
	永久

	4.3.5划拨建设工程规划许可证
	永久

	4.3.6划拨土地证 
	永久

	4.4 村（居）集体土地使用权
	

	4.4.1集体土地使用权证 
	永久

	4.4.2 村（居）民建房用地、确权登记
	永久

	4.4.3村(居)民办理土地登记申请
	永久

	4.4.4 村(居)民建房位置图
	永久

	4.4.5 村（居）出具的集体土地使用费票据
	永久

	4.4.6 村（居）民建房用地申请审批表
	永久

	4.4.7 村（居）建设用地选址意见书
	永久

	4.4.8 村居证明
	永久

	4.4.9 村（居）民身份证及户口簿复印件
	永久

	4.4.10 农村宅基地使用证
	永久

	4.4.11 村（居）民取得集体土地使用证登记台帐
	永久

	4.5 村（居）集体土地所有权 
	

	4.5.1 集体土地所有权证
	永久

	4.5.2 村（居）土地利用现状图
	永久

	4.5.3 土地边界协议书
	永久

	4.5.4 土地分类台帐
	永久

	4.5.5 土地统计台帐
	永久

	4.5.6 飞地统计台帐
	永久

	5土地承包（延包）档案
	

	5.1土地承包（延包）合同
	永久

	5.2土地证
	永久

	6土地流转档案
	

	6.1转包（租赁）合同
	永久

	6.2土地证
	永久

	7山林承包档案
	

	7.1山林承包合同
	永久

	7.2退耕还林合同
	永久

	7.3林权证
	永久

	8 水域使用档案
	

	8.1滩涂承包
	

	8.1.1招标程序、招标公示及承包合同
	永久

	8.2水面承包
	

	8.2.1养殖使用证及使用权证书 
	永久

	9拆迁档案
	

	9.1本村办理拆迁通知申请
	永久

	9.2示范居住区项目前期工作计划通知
	永久

	9.3建设工程规划许可证
	永久

	9.4拆迁计划
	永久

	9.5房屋拆迁承办合同书（协议）
	永久

	9.6拆迁许可证书面申请
	永久

	9.7评估报告
	永久

	9.8房屋拆迁许可证
	永久

	9.9拆迁承办单位资格证书
	永久

	9.10本村改造实施方案
	永久

	9.11本村拆迁补偿方案
	永久

	9.12拆迁房屋面积、户数情况统计
	永久

	9.13新建楼房面积情况计算表
	永久

	9.14本村旧村改造情况
	永久

	9.15占地报批手续证明
	永久

	9.16拆迁安置楼房情况表
	永久

	9.17本村村民所建房屋认定意见
	永久

	9.18分房情况说明
	永久

	9.19申请（照顾老人楼户）批复
	永久

	9.20房产估价结算书
	永久

	9.21本年度拆迁楼房统计表
	永久

	9.22本年度需要房统计表
	永久

	9.23拆迁户过度租房费统计表
	永久

	9.24拆房通知单
	永久

	9.25拆房位置图
	永久

	9.26已（未）签合同情况表
	永久

	10房产档案
	

	10.1购房申请书
	永久

	10.2房地产共有权证、所有权证
	永久

	10.3购房发票、契税发票
	永久

	10.4评估结果书
	永久

	10.5国有企事业单位出具国资局或具有国有资产处置权的主管部门批文
	永久

	10.6集体企业出具职代会证明、其它企业出具章程及企业权利机构的决议
	永久

	10.7产权证附图
	永久

	10.8 商品房销售
	

	10.8.1销售明细表
	永久

	10.8.2销售合同
	永久

	10.9廉租房材料
	

	10.9.1个人申请
	永久

	10.9.2家庭人员情况及收入证明
	永久

	10.9.3房产证明及租房合同
	永久

	10.9.4本村廉租房情况统计 
	永久

	10.9.5本村廉租补贴发放表及统计表
	永久

	11养老保险档案 
	

	11.1农村社会养老保险台帐
	永久

	11.2农工商养老保险花名册及变更表
	永久

	11.3自谋职业养老保险花名册及变更表
	永久

	11.4农村社会基本养老保险花名册及变更表
	永久

	12医疗保险档案 
	

	12.1新型农村合作医疗花名册及变更表
	永久

	13农村社会救助及福利档案
	

	13.1弱势群体（低保家庭、特困人员、残疾人）服务台帐
	永久

	13.2低保家庭、生活特困户家庭、农村困难家庭调查统计表及花名册
	永久

	13.3低保家庭、生活特困户家庭、农村困难家庭审批、救济发放及公示材料
	永久

	13.4本村困难群众危房情况统计表
	永久

	13.5本村临时救济（或大病救助）申请发放表
	永久

	13.6本村其他有关救助、福利方面材料
	永久

	13.7村民健康档案
	永久

	14支农补贴档案
	

	14.1农作物直补
	

	14.1.1播种面积统计表、核定表及发放补贴统计
	永久

	14.2畜牧业
	

	14.2.1动物养殖补贴、核定及发放表
	永久

	14.2.2养殖合同
	永久

	14.2.3死亡补贴发放材料
	永久

	15农户档案
	

	15.1每户家庭成员基本情况
	永久

	15.2家庭及其成员获得的各种荣誉、成绩及受到的处分等情况
	永久

	15.3家庭及其成员社会活动等情况
	永久

	16会计档案
	

	16.1会计凭证
	

	16.1.1原始凭证
	15年

	16.1.2记账凭证
	15年

	16.1.3涉外会计凭证
	永久

	16.2会计账簿
	

	16.2.1日记账
	15年

	16.2.2明细账、分类账
	15年

	16.2.3现金出纳账
	25年

	16.2.4银行存款账
	25年

	16.2.5 总账
	15年

	16.3财务报告
	

	16.3.1 月、季、年报表
	永久

	16.3.2决算报表 
	永久

	16.3.3其他财务报告
	永久

	16.4其它
	

	16.4.1会计档案移交清册
	25年

	16.4.2会计档案保管及销毁清册
	永久

	17照片档案
	

	17.1领导任职的照片（工作照或免冠照片）
	永久

	17.2上级领导、社会著名人物来检查视察工作的照片
	永久

	17.3召开的各种会议的照片
	永久

	17.4反映民风、民俗的照片
	永久

	17.5反映村容、村貌的照片
	永久

	17.6各种实物（如奖状、锦旗、奖杯、礼品、纪念品、宣传品）的照片
	永久

	17.7本村发生的各种重大活动、重大事件的照片
	永久

	18录像档案
	永久

	19实物档案
	

	19.1本村获得各种荣誉的锦旗、奖状、奖牌、奖杯、证书等   
	

	区（市）级（含）以上的
	永久

	区（市）级以下的
	定期

	19.2文物
	永久

	19.3废止印章
	永久

	19.4纪念品、宣传品
	永久

	20村办破产企业档案
	永久
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