普陀区民政局机关文件材料归档范围和

文书档案保管期限表
	一、党委办
	

	1. 工作计划、总结
	

	1.1 党委年度工作计划、总结
	永久

	1.2 其它工作（如纪委、精神文明等）年度计划、总结
	30年

	2. 党委会议记录
	永久

	3. 党政领导班子民主生活会记录、情况报告
	10年

	4. 机构设置、机构撤并、名称更改、组织简则、人员编制、起用印信和作废等文件材料
	永久

	5. 人事任免文件
	永久

	6. 干部录用、转正、聘任、调资、定级、停薪留职、辞职、离退休、死亡抚恤等文件材料
	永久

	7. 职工名册、工资单
	永久

	8. 工资福利年报
	永久

	9. 机关干部调动工作的行政、工资关系介绍信及存根
	永久

	10. 干部养老保险关系转移单、支付变更表、申报结算单
	永久

	11. 人事考核、职称评审工作文件材料
	永久

	12. 本级向上级的请示、报告及上级的批复、批示
	

	12.1 重要的
	永久

	12.2 一般的
	30年

	13. 关于评选、表彰先进党支部、优秀党员的通知、事迹                          
	

	13.1 受区级（含区级）以上表彰、奖励的
	永久

	13.2 受机关内部或系统表彰、奖励的
	10年

	14. 对本局有关人员的党纪、政纪处分材料
	

	14.1 受到警告（不含警告）以上处分的
	永久

	14.2 受到警告处分的
	30年

	15. 干部名册、党组织、党员干部年度统计表
	永久

	16. 批准入党、保留党籍通知书、预备党员转正、延期转正通知书存根
	永久

	17. 党团组织关系介绍信及存根
	永久

	18. 出国审批手续、执行日程、考察报告、一般性会议记录
	30年

	19. 本机关处理人民来信来访的文件材料
	

	19.1有领导重要批示和处理结果的（查办件）
	永久

	19.2 处理重大疑难有结果的（反复信访）
	30年

	19.3一般来信来访登记（初信初访）
	10年

	20. 纪检、监察工作中形成的综合性报告、调查材料
	

	20.1重要的
	永久

	20.2 一般的
	30年

	21. 党、团、工会工作活动中形成的文件材料
	

	21.1 工作报告、总结
	30年

	21.2 重要专项活动的报告、总结
	30年

	21.3 选举结果、党团员、工会会员名册
	永久

	21.4 情况反映、工作简报
	10年

	22. 关于廉政建设、党风党纪 、党员教育、培训、民主评议等文件材料
	10年

	23. 党费收缴使用情况统计
	10年

	24. 保密、信访等材料
	10年

	
	

	二、办公室
	

	1. 工作计划、总结、规划、纲要、调研材料
	永久

	2. 局长办公会议、行政办公会议纪要、记录
	永久

	3. 本区召开的民政工作会议的文件材料
	永久

	4. 民政科长会议记录
	10年

	5. 本局人事任免文件材料
	永久

	6. 先进集体、先进个人的文件材料
	

	6.1受区（含区级）级以上表彰、奖励的（综合类的）
	永久

	6.2受区级表彰、奖励的（单项的）
	30年

	7. 本机关编辑、编写的文件材料
	

	7.1 年鉴、大事记、组织沿革、基础数字汇编
	永久

	7.2 简报、情况反映、工作信息
	10年

	8. 本局制发（包括与其他单位联合制发的）的文件材料
	

	8.1 主办且重要的
	永久

	8.2 主办一般的或协办重要的
	30年

	8.3 协办且一般的
	10年

	9. 本机关的请示与上级机关的批复、批示
	

	9.1 重要业务问题的
	永久

	9.2 一般业务问题的
	30年

	10. 同级机关、下级机关的来函、请示与本机关的复函、批复等文件材料
	

	10.1 重要业务问题
	永久

	10.2 一般业务问题
	30年

	11. 行政管理、执法活动中形成的文件材料
	

	2.11.1 行政管理工作制度、程序、规定等文件材料
	永久

	2.11.2执法检查情况汇总、通报、整改通知、调查笔录等
	永久

	12. 本局档案、政府信息公开工作有关材料
	10年

	13. 上级机关上级领导检查、视察本地区、本机关工作时形成的文件材料                
	

	13.1 重要的（省部级以上）
	永久

	13.2 一般的
	30年

	14. 成立、调整非常设机构的请示、通知
	30年

	15. 本局处理人大议案、政协提案的文件材料
	30年

	16. 与外单位签订的合同、协定、协议书等文件材料
	

	16.1 重要的
	永久

	16.2 一般的
	10年

	17. 机关财务预算
	30年

	18. 机关（物资办公设备及用品、机动车等）采购计划、审批手续、招投标购置等文件材料、机动车调拨、保险、事故、转让等文件材料
	30年

	19. 国有资产管理（登记、统计、核查清算、交接等）文件材料
	

	19.1 重要的
	永久

	19.2 一般的
	10年

	20. 上级机关制发的属于本机关主管业务的文件
	

	20.1 政策性、法规性文件
	永久

	20.2一般执行文件
	10年

	21. 同级机关制发的非本机关主管业务但要贯彻执行的文件材料
	10年

	22. 本局经济工作要点、总结
	永久

	23. 全区福利生产年报
	永久

	
	

	三、社会保障科
	

	1. 本科工作计划、总结
	10年

	2. 本局召开的社会保障工作会议请示、通知、议程、签到、讲话稿
	10年

	3. 行政管理、执法活动中形成的文件材料
	

	3.1 殡葬服务代理的许可证审批材料
	永久

	3.2对违反救助管理、殡葬服务代理规定的行政处罚、处分、复议、诉讼、国家赔偿等工作中形成的文件材料
	永久

	4. 本区殡葬管理的有关材料
	10年

	5. 本区城镇居民最低生活保障年报表
	永久

	6. 本区城镇居民低收入家庭领取帮困粮油供应卡年报表
	永久

	7. 本区重残无业人员最低生活保障年报表
	永久

	8. 本区困难企业职工家属最低生活保障年报表
	永久

	9. 本区定期救济孤儿、孤老年报表
	永久

	10. 本区各类落政人员年报表
	永久

	11. 本局核拨下放居民定期补助经费的请示、函
	30年

	12. 本区安徽下放户花名册、办理户口、倒房建房、生活补助等有关材料
	永久

	13. 本局开展扶贫帮困、募集衣被活动的材料
	

	14. 评选、表彰社会救助先进集体、先进个人的文件材料
	

	14.1 市级（含市级）以上
	永久 

	14.2 区级
	10年

	15. 本区社会保障工作有关调研材料           
	30年

	
	

	四、社会福利事业科
	

	1. 本科工作计划、总结
	10年 

	2. 本局召开的社会福利工作会议请示、通知、议程、签到、讲话稿
	10年

	3. 本局关于社会福利事业的总体规划、目标
	永久

	4. 本局关于对福利院、敬老院等社会福利设施改扩建项目所需经费的请示、批复
	永久

	5. 行政管理、执法活动中形成的文件材料
	

	5.1 敬老院有效的许可证、执照、资质证、资格证等的审批、管理文件材料
	永久

	5.2 对违反养老机构管理规定的行政处罚、处分、复议、诉讼、国家赔偿等工作中形成的文件材料
	永久

	6. 敬老院等级评定的有关材料
	

	6.1 市级（含）以上
	30年

	6.2区级
	10年

	7. 评选、表彰先进养老机构、先进服务个人
	

	7.1 市级（含）以上
	永久

	7.2 区级
	10年

	8. 评选、表彰敬老居（村）委会的文件材料
	

	8.1 市级（含）以上
	永久

	8.2 区级
	10年

	9. 本区精神病防治工作材料
	10年

	10. 本区弃儿救治统计报表
	

	10.1 年度的
	永久

	10.2 年度以下
	10年

	11 本区慈善基金会救济对象审批表
	永久

	12 本区慈善基金会救济对象名册
	10年

	13 本区养老机构统计报表
	

	13.1 年度的
	永久

	13.2 年以下
	10年

	14. 本区收容遣送工作的有关材料
	10年

	
	

	五、老保办
	

	1. 本区老年人保护工作基本情况统计表
	

	1.1 年度的
	永久

	1.2 年以下
	10年

	2本区涉老问题联合接待有关材料
	10年

	
	

	六、基政科
	

	1. 本科工作计划、总结
	10年

	2. 本局召开的基政工作会议请示、通知、议程、签到、讲话稿
	10年

	3. 本区行政区划调整和行政地域勘界中形成的有关材料
	永久

	4. 本区街道、镇、居委会新建、更名合并、撤销等材料
	永久

	5. 本区评选市、区先进街道、居委会及先进个人的文件材料
	永久

	6. 本区基层政权建设有关调研材料
	

	6.1 重要的
	永久

	6.2 一般的
	10年

	7. 居委会达标升级、村委会自治示范工作的有关材料
	

	7.1 市级（含）以上
	30年

	7.2 区级
	10年

	8. 本区居（村）委会情况统计表
	

	8.1 年度的
	永久

	8.2 年以下
	10年

	9. 本区居（村）委会主任名册
	10年

	10. 本区居（村）委会主任岗位培训材料
	10年

	11. 本区福利彩票的制作、销售有关材料
	

	11.1 重要的 
	永久

	11.2 一般的
	10年

	
	

	七、优抚科
	

	1. 本区双拥工作计划、总结
	永久

	2. 本科工作计划、总结
	10年

	3. 本局召开的双拥工作会议请示、通知、签到、讲话稿
	10年

	4. 双拥领导小组成员单位、工作职责、工作细则
	30年

	5. 本区双拥工作领导小组领导及全体成员会议的文件材料
	

	5.1 重要问题的
	永久

	5.2 一般问题的
	10年

	6. 优抚工作有关文件材料
	

	6.1 有关优抚工作的政策、规定、办法等
	永久

	6.2 本局发放享受定期抚恤金（补助）、优待金、保健金、离（退）休金人员名册
	10年 

	7. 对违反军人抚恤优待管理规定的行政处罚、处分、复议、诉讼、国家赔偿等工作中形成的文件材料
	永久

	8. 本区双拥创建工作的有关文件材料
	

	8.1 考评请示、通知、方案、实施办法、考评情况等有关材料
	10年

	8.2 创建等级
	

	8.2.1 区级（以上）申报材料、审批表、表彰决定、通知
	永久

	8.2.2 区级以下申报材料、审批表、表彰决定、通知
	10年

	9. 本区双拥活动的有关文件材料
	

	9.1 请示、通知
	10年

	9.2 统计表
	

	9.2.1 年度的
	永久

	9.2.2 年以下
	10年

	10. 国家机关工作人员病故通知书及革命烈士通知书
	永久

	11. 本区烈士资格调查证明、事迹材料和审批表
	永久

	12. 本区关于革命伤残军人补证、换证、评定伤残等级的审批材料
	永久

	13. 异地退休人员调整生活费补助审批表、花名册
	永久

	14. 军队离休、退休、退职干部、转业士官、伤残军人登记表、调查表、移交表、通知、花名册
	永久

	15. 退役士兵情况统计表
	10年

	16. 国防教育形成的文件材料
	10年

	
	

	八、双退办
	

	1. 本科工作计划、总结
	10年

	2. 本局召开的安置工作会议请示、通知、议程、签到、讲话稿
	10年

	3. 本区退伍军人接收安置工名册、申报户口证明工作介绍信存根
	永久

	4. 本区退伍军人接收安置工作计划、小结、
	10年

	5. 退役士兵信息表
	30年

	6 本区退役士兵安置
	

	6.1 双向选择、自谋职业协议、审批表
	永久

	6.2 双向选择须知、流程、实施方案
	10年

	6.3 指令安置介绍信存根
	永久

	7. 对违反退役士兵安置管理规定的行政处罚、处分、复议、诉讼、国家赔偿等工作中形成的文件材料
	永久

	
	

	九、社团管理科
	

	1. 本科工作计划、总结
	10年

	2. 本局召开的社团工作会议请示、通知、议程、讲话稿
	10年

	3. 行政管理、执法活动中形成的文件材料
	

	3.1执法检查情况汇总、通报、整改通知、调查笔录等
	永久

	3.2 行政管理工作中形成的审批、审查、核准等文件材料
	

	3.2.1 社团、民办非企业的成立登记、变更登记、注销登记等的审批、管理文件材料
	30年

	3.2.2 对违法的社团、民办非企业的处罚、处分、复议、诉讼、国家赔偿等工作中形成的文件材料
	永久

	3.3 社团年检材料
	10年

	4. 本区社团情况统计表
	

	4.1 年度的
	永久

	4.2 年以下
	10年

	5. 本区各社团上报的财务报表
	10年

	
	

	十、婚姻收养管理科
	

	1. 本科工作计划、总结
	10年

	2. 本局召开的婚姻收养工作会议请示、通知、签到、讲话稿
	10年

	3. 国内婚姻登记的确认材料
	永久

	4. 收养登记的审批材料
	永久

	5. 本区婚姻登记基本情况统计表
	

	5.1 年度的
	永久

	5.2 年以下
	10年

	6. 国内婚姻介绍服务机构申请表及调查审批材料
	永久

	7. 本区婚姻管理调查分析材料、培训材料
	10年


10

