
附件：2
社区事务受理服务中心
文件材料归档范围及保管期限表
一、文书档案
（一）行政类
1、机构设置、机构撤并、名称更改、人员编制、干部任免、印信
启用等请示、批复、通知                                            永久
2、年度工作计划、总结                                           永久
3、组织机构沿革、大事记等                                       永久
4、各种会议记录                                     重要的     30年
一般的     10年
5、职工名册                                                     永久
6、干部、职工录用、转正、聘任、调资、定级、停薪留职、辞职、
   离退休、死亡、抚恤等文件                                     永久
7、重要问题的请示和上级部门的批复                              30年
8、上级机关、上级领导视察、检查本机关时形成的文件材料
重要的     永久
                                                    一般的     30年
9、评选、表彰先进集体、先进工作者的文件材料
                                          区级（含）以上的      永久
                                          区级以下的           30年
10、干部、职工违纪处理材料        受到警告（不含）以上处分      永久
                                  受到警告处分                 30年
11、工作简报、信息                                             30年
12、制定的各项规章制度                                         30年
13、处理来信来访的文件材料      有领导重要批示和处理结果的      永久
                                其他处理结构                   30年
14、上级、同级机关制定的非本机关主管业务但要贯彻执行的文件
材料                                                       10年
15、其它
重要的     30年
                                                   一般的     10年
（二）专业类
1、业务部门年度计划、总结                                      30年
2、上级部门制发有关中心工作方面政策性文件材料                  30年
3、专题调研材料                                     重要的     30年
                                                    一般的     10年
4、开展、举办各种对外招聘、宣传、活动的文件材料
                                                      重要的     30年
 一般的     10年
5、本单位制发的有关社会保障方面的实施意见、办法等文件材料      30年
6、各类资金发放清单、签收表                                    30年
二、业务类档案
（一）民政救助
   1、低保                                                        
   （1）日常管理类
     eq \o\ac(◇,1)低保工作方针政策、规定、制度                             30年
 eq \o\ac(◇,2)低保工作年度计划、总结                                   30年
 eq \o\ac(◇,3)低保工作会议记录、纪要                                   30年
 eq \o\ac(◇,4)关于低保工作的请示、报告及上级机关的批复、复函等         30年
 eq \o\ac(◇,5)街道办事处、乡镇人民政府从事低保工作人员及社会救助协
理员名册                                                 30年
 eq \o\ac(◇,6)社保工作业务培训材料                                     10年
 eq \o\ac(◇,7)社会救助协理员培训材料                                   10年
 eq \o\ac(◇,8)社会救助协理员工作考核材料                               10年
 eq \o\ac(◇,9)低保工作对象分类、资金统计等各类统计          月报表     10年
                                                  年报表     永久
 eq \o\ac(◇,10)低保对象名册、动态管理统计表、年度统计表等               永久
 eq \o\ac(◇,11)停发、增发、减法低保金的汇总材料                         永久 
 eq \o\ac(◇,12)低保金或实物发放名册、清单                               永久
 eq \o\ac(◇,13)低保对象家庭收入和财产及就业变化情况登记表、低保对
象再就业介绍登记、低保对象技能培训登记等                30年
 eq \o\ac(◇,14)低保对象公示材料                                        10年
 eq \o\ac(◇,15)被走访低保对象的名单等材料                              10年
 eq \o\ac(◇,16)低保对象迁移证明存根                                    10年
（2）审批类                                                   10年 
  eq \o\ac(◇,1)社会救助调查审批表
     eq \o\ac(◇,2)低保对象复审材料
 eq \o\ac(◇,3)低保对象救助申请书
  eq \o\ac(◇,4)上海市社会救助申请表
     eq \o\ac(◇,5)居（村）民身份证、户口簿复印件
     eq \o\ac(◇,6)婚姻状况证明材料
   eq \o\ac(◇,7)职工工资单（工资领取凭证）或职工收入情况证明及家庭
收入其他证明材料                                          
    eq \o\ac(◇,8)家庭财产状况证明材料
     eq \o\ac(◇,9)养老金领取凭证
     eq \o\ac(◇,10)失业保险金领取凭证
     eq \o\ac(◇,11)就业或就职培训情况证明
     eq \o\ac(◇,12)接受就业服务承诺书或就业双向承诺书
     eq \o\ac(◇,13)劳动手册复印件
     eq \o\ac(◇,14)丧失劳动能力鉴定书复印件
     eq \o\ac(◇,15)残疾证复印件
     eq \o\ac(◇,16)离婚家庭子女抚养费证明复印件
     eq \o\ac(◇,17)准予救助通知书存根或不予批准救助通知书存根
   eq \o\ac(◇,18)终止救助通知书存根
    eq \o\ac(◇,19)救助对象迁移证明
   eq \o\ac(◇,20)其他相关材料
2、城镇居民医疗补助                                           30年
   （1）城镇居民门急诊起付线补助名单、汇总签收单（一年一次）
（2）城镇居民医疗保险补助名单、汇总签收表（一年一次）
   3、定期定量补助
   （1）日常管理                                                 30年                                         
  eq \o\ac(◇,1)发放签收单
（2）审批类                                                   10年
 eq \o\ac(◇,1)社会孤老
1) 社会救助申请表
2) 社会孤老认定审批表
3) 个人承诺书
4) 身份证复印件
5) 房产证
6) 无婚姻登记记录证明
7) 无子女证明
8) 居委会情况说明
9) 水、电、煤、物业缴费单
10) 收入证明
  eq \o\ac(◇,2)重残无业
1) 社会救助申请表
2) 社会救助调查审批表
3) 个人申请
4) 重残无业调查表
5) 残疾证
6) 房产证
7) 身份证复印件
8) 户口簿复印件
9) 银行卡复印件
  eq \o\ac(◇,3)三胞胎级以上
1) 社会救助申请表
2) 个人申请
3) 收入证明
4) 家庭财产证明
5) 医院证明
4、临时救助                                                   
（1）临时生活救助金申请表、证明材料、汇总签收单               30年 
（2）特殊困难对象临时救助申请表                               10年
（3）特殊困难对象临时救助发放清册                             30年
5、一般医疗救助
  （1）日常管理                                                 30年
     eq \o\ac(◇,1)一般医疗救助汇总签收表
  （2）审批类                                                   10年
     eq \o\ac(◇,1)医疗救助申请审批表
     eq \o\ac(◇,2)个人申请
     eq \o\ac(◇,3)医疗证明
     eq \o\ac(◇,4)医药费单据
     eq \o\ac(◇,5)身份证明
     eq \o\ac(◇,6)收入证明
6、支内支疆                                         
 （1）日常管理
   eq \o\ac(◇,1)支内支疆补助发放汇总签收表
 （2）审批类
 eq \o\ac(◇,1)支内支疆回沪补助申请审批表
 eq \o\ac(◇,2)支内支疆回沪补助定期复审表
 eq \o\ac(◇,3)身份证复印件
 eq \o\ac(◇,4)户口簿复印件
 eq \o\ac(◇,5)原户籍迁出证明
 eq \o\ac(◇,6)养老收入证明
 eq \o\ac(◇,7)婚姻关系证明（配偶方）
 eq \o\ac(◇,8)其他相关材料  
7、副食品                                                     
（1）副食品发放清册                                           30年
（2）副食品帮困补差专册                                       30年
（3）副食品补贴发放月报表                                     10年
8、节日补助                                                   30年
（1）节日补助人员申请材料、发放清册回访表
 9、慈善助学                                                   30年
（1）助学人员申请材料、发放汇总签收单
10、粮油帮困                                                  30年
（1）粮油帮困名单、汇总签收表
11、民政报表
（1）民政各类报表汇总                                         10年
（二）经济核对
   1、经适房申请材料                                             10年
（1）上海市有限保障住房（经济适用住房）申请/复核申报表
  （2）身份证明
  （3）户籍证明
   （4）婚姻状况证明
   （5）住房状况证明
 （6）可支配收入相关申报材料
 （7）财产相关申报材料
   2、廉租房申请材料                                             10年
（1）上海市廉租住房申请/复核申报表
   （2）身份证明
   （3）户籍证明
   （4）婚姻状况证明
   （5）住房状况证明
   （6）可支配收入相关申报材料
   （7）财产相关申报材料
（三）住房保障
   1、日常管理
（1）普陀区共有产权保障住房（经济适用房）受理名单、
《登陆证明》签收表、选房意愿情况表达表                   10年
（2）上海市廉租住房受理名单                                   10年
2、审批类                                                     10年
 （1）经适房
     eq \o\ac(◇,1)上海市有限保障住房（经济适用住房）申请/复核申报表
     eq \o\ac(◇,2)身份证明
     eq \o\ac(◇,3)户籍证明
     eq \o\ac(◇,4)婚姻状况证明
     eq \o\ac(◇,5)住房状况证明
     eq \o\ac(◇,6)可支配收入相关申报材料
     eq \o\ac(◇,7) 财产相关申报材料
   （2）廉租房
 eq \o\ac(◇,1)上海市廉租住房申请/复核申报表
     eq \o\ac(◇,2)身份证明
     eq \o\ac(◇,3)户籍证明
     eq \o\ac(◇,4)婚姻状况证明
     eq \o\ac(◇,5)住房状况证明
     eq \o\ac(◇,6)可支配收入相关申报材料
     eq \o\ac(◇,7) 财产相关申报材料
（四）职业介绍
  1、上海市城镇失业人员控制数人员情况表                         10年
   2、失业、无业、协保、征地镇保人员调查表                       10年
   3、就业困难人员申请表                                         10年
  4、就业困难人员退出情况表                                     10年
   5、招聘登记表                                                 10年
（五）就业援助
  1、就业援助人员通讯费、社保补贴审批表、签收单、考勤表         30年
   2、就业援助人员培训计划、培训记录                             10年
   3、就业援助员例会                                             10年
   4、招聘就业援助员情况登记表                                   10年
（六）开业指导
   1、安置双困人员名册                                           10年
  2、风险基金使用申请表                                         10年
3、特殊对象社会保险费补贴审批表、明细表                       10年
4、售后公房岗位社保补贴审批表、明细表                         10年
5、公益服务社就业双困人员远距离车费补贴审批表、汇总表         10年
6、公益性岗位春节补助申请表、汇总表                           10年
  7、自主性劳动组织从业人员名册汇总表                           10年
  8、开业园区基本情况月报表                                     10年
   9、非正规就业劳动组织发票                                     10年
（七）创业组织
1、创业劳动组织房租补贴、社保补贴、开办费申请、审批表         10年
2、非正规就业劳动组织一次性转制补贴、转制社保补贴、青年
创业补贴审批表                                             10年
（八）失业保险
   1、延长领取失业保险金期限审批表                               10年
2、丧劳失业职工医疗费补贴审批表、失业人员特殊困难
补助审批表、失业人员死亡丧葬抚恤金审批表                   10年
3、失业人员医疗费补助汇总表及医疗补助金审批表                 10年
4、失业人员申领扶持生产资金审批表                             10年
   5、银行账号信息确认表                                         10年
   6、失业保险业务会议记录单                                     10年
   7、区失保下发的业务政策及操作口径                             10年
  8、友情提示单                                                 10年
（九）劳动力资源
  1、就业失业登记证申领表 （原劳动手册申请表）                  10年
   2、失业登记表                                                 10年
   3、劳动经历摘录表                                             10年
（十）老龄工作
1、新增九十岁老人名单                                         10年
2、独居老人水、电、煤安全检查记录表                           10年
3、独居老人关爱情况记录表                                     10年
4、独居老人结对关爱实事项目统计情况                           10年
5、纯老家庭结对关爱情况统计表                                 10年
6、重点关爱纯老家庭人员、结对志愿者情况表                     10年
（十一）拥军优属
   1、会议活动资料                                               10年
   2、各类签收                                                   10年
（十二）卡办工作
 1、2012年社保卡工本费收据、收费月报表、居住证工本费收据、
收费月报表、临时居住证工本费收据、收费月报表               10年
（十三）社区服务
1、补贴发放签收表                                             30年
2、15%服务员登记表、非15%服务员考勤表、机构养老发票           10年
3、回访表                                                     10年
4、终止人员材料                                               10年
（十四）医疗保险
   1、居保保费征缴材料                                           30年
  2、办理门急诊就医记录册材料                                   10年
   3、城镇职工门诊大病登记材料                                   10年
  4、办理就医关系转移材料                                       10年
   5、参保信息变更材料                                           10年
6、其他
  （1）申请、变更医保网站密码登记                                10年
  （2）居民批量制卡信息及签收表                                  10年
  （3）街道（镇）医保服务点医保卡（帮困卡）留存保管登记表        10年
  （4）街道（镇）上报高额自负及银行卡签收登记表                  10年
  （5）市民互助帮困银行卡签收登记表                              10年
  （6）街道医保服务点上报帮困人员历年补贴余额清算签收单          10年
  （7）帮困缴费材料                                              10年
  （8）居保报表                                                  10年
  （9）统计报表                                                  10年
（十五）工会工作
1、退休职工理赔材料                                                    10年
（十六）残联工作
1、重残无业社会救助材料                                       10年
2、残疾人员养护服务材料                                       10年
3、残疾人员康复材料                                           10年
4、其它                                                       10年
（十七）计生工作

1、申、换、补领《独生子女父母光荣证》材料                     10年
2、申领计划生育奖励费材料                                     10年
3、《流动人口婚育证明》材料                                    10年
4、其它

（十八）社保工作

1、灵活就业人员个人申报材料移交名册                           10年
2、灵活就业人员社区领取养老金核定名册                         10年
3、社会保险雷管员工作汇总表                                   10年
4、其它                                                       10年
三、科技档案
（一）设备档案                                                   长期
   购置超过一定金额的电气设备，随机材料等需要进行归档。
   1、依据性文件材料（请示、批复）
   2、开箱文件材料（开箱验收单）
   3、随机文件材料（说明书、线路图、合格证、保修卡等）
   4、维修文件材料（维修记录单）
（二）基建档案                                                   永久
   1、办公用房竣工图
   2、办公用房装修、改建所形成的文字材料、图纸等
四、实物档案
1、反映本单位成绩的荣誉奖状、证书、奖牌、奖杯、锦
旗等有纪念凭证作用的实物                          市级     永久
                                                        区级     长期
五、音像档案
1、反映本单位活动的照片                                       长期
2、反映本单位活动的录音                                       长期
3、反映本单位活动的录像                                       长期
六、数字档案
 1、反映本单位活动的光盘                                       长期
2、其它                                                       长期
附件：3
社区事务受理服务中心档案分类方法与编制说明
一、文书档案分类方法与档号编制说明
（一）分类
文书档案分为两个类别，分别是行政类和业务类。
（二）编制
文书档案采用以“件”为单位，按年度--保管期限归档，每个类别分别编制档号和归档文件目录。
（三）档号 
	全宗号
	年 代
	件 号
	页 数

	类别名称
	保管期限
	目录号
	馆编件号


其中：全宗号、目录号、馆编件号不必填写。类别名称对应行政类和业务类。
二、业务档案分类方法与档号编制说明
（一）分类
业务档案分为十五个类别，分别是1、民政救助  2、经济核对  3、住房保障  4、职业介绍  5、就业援助  6、开业指导  7、创业组织  8、失业保险  9、劳动力资源  10、老龄工作  11、拥军优属  12、卡办工作  13、社区服务  14、医疗保险  15、工会工作、残联工作、计生工作、社保工作。其中，在民政救助类下再设若干子类，分别是1、低保   2、医疗补助   3、定期定量   4、临时救助   5、一般医疗救助   6、支内支疆   7、副食品   8、节日补助   9、慈善、助学   10、粮油帮困   11、民政报表。
（二）编制
业务档案采用组卷方式，按年度—类别归档，每个类别分别编制档号和案卷目录。
（三）档号
  YW·XX-X-XX
                                 案卷号
                                 年代号
                                 类别代号
                                 业务档案代号
其中：民政救助类归档号编制如下：
  YW·XX-X-XX-XX
                                 顺序号
                                 年代号
                                 子类别代号（“民政救助”的子类）
                                 类别代号
                                 业务档案代号
三、科技档案分类方法与档号编制说明
（一）分类
科技档案分为两个类别，分别是设备档案和基建档案。
（二）编制
1、设备档案按照类别分别归档，每个类别不分年度，编制档号和案卷目录。
2、基建档案按照项目分别归档，每个项目不分年度，编制档号和案卷目录。
（三）档号
  KJ·X-XX
                            顺序号
类别号
                            科技档案代号
四、实物档案分类方法与档号编制说明
（一）分类
实物档案分为六个类别，分别是1、奖状  2、证书  3、奖牌  4、奖杯  5、奖旗  6、其他。
（二）编制
实物档案按照类别分别归档，每个类别不分年度，编制档号和案卷目录。
（三）档号
  SW·X-XX
                            顺序号
类别号
                            实物档案代号
五、音像档案分类方法与档号编制说明
（一）分类
音像档案分为三个类别，分别是1、照片  2、录音  3、录像。
（二）编制
音像档案按照类别分别归档，每个类别不分年度，编制档号和案卷目录。
（三）档号
YX·X-XX
                            顺序号
类别号
                            音像档案代号
六、数字档案分类方法与档号编制说明
（一）分类
数字档案分为两个类别，分别是1、光盘  2、其它。
（二）编制
数字档案按照类别分别归档，每个类别不分年度，编制档号和案卷目录。
（三）档号
SZ·X-XX
                            顺序号
类别号
                            数字档案代号
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