开江县城乡低保档案管理实施细则

为深入贯彻党的十九大精神，进一步健全城乡居民最低生活保障制度，规范最低生活保障档案的管理，促进基层低保规范化建设，结合我县实际，特制定本实施细则。

第一条 低保档案的管理原则：一是分级管理。分级就是指低保档案由县级民政部门、街道(乡镇)、居委会三级进行管理；二是一户一档动态管理。就是指低保专业档案材料应在低保待遇被批准后，应以户为单位建档，并根据低保户实际变更情况和低保金的增减情况，对档案及时做变更处理，实行动态管理；三是双轨管理。就是指纸质、电子档案同时归档，实行双轨制管理。

第二条 城乡低保资料建档立卷范围:公文材料、业务资料、城乡低保对象个人资料等。形式包括文字、U盘(电子文档)、声像、图表等。

第三条 县民政局归档的材料包括：城乡低保各种报表、城乡最低生活保障资金汇总表、低保资金拨款通知、划拨函、资金划拨表，保管期限为长期。

第四条 乡镇、街道应归档的档案材料包括:个人审批类档案包括《城乡居民最低生活保障调查审批表》、低保对象的申请书、居民户口簿或居民身份证复印件、收入证明材料、乡镇上报文件资料、入户调查表等，保管期限为低保对象退保后3年。收发的低保工作文件、本单位文件、来信来访记录、《最低生活保障金发放表》保管期限为5年。

第五条 村（居）委会应归档的档案材料包括：民主评议记录、群众来信来访记录、入户调查记录、公示记录，保管期限为5年。
第六条 公文材料档案的收集与管理：涉及城乡低保金的筹集、分配、拨付、发放等重要文件按专题收集，按时间先后排。
第七条 业务资料档案的收集与管理：城乡低保各类业务材料的所有表、单、证、卡、册，使用统一的A4型标准用纸，分类收集管理成册。
第八条 电子档案的管理：要加强电子档案的安全防范工作。一要设置管理权限，非管档相关人员不得进入电子档案系统；二要将重要凭证性、依据性的电子文档脱机卸载备份，防止丢失；三要安装防护杀毒软件，防止病毒侵入损害数据。

第九条 档案形成时间，从当年1月1日至12月31日，将档案按规定装定成册，于次年的1月底以前整理完毕。

第十条 城乡低保业务档案是城乡低保对象申请办理和城乡低保管理机构审核审批城乡低保待遇、城乡低保资金发放领取、动态管理的重要材料，必须认真填写，妥善保存，严格管理，任何部门、单位和个人都不得随意变动、涂改及销毁。

第十一条 档案保管必须按照安全保密，便于查找，外观整洁的原则进行管理。安全保密，要符合“防盗、防火、防晒、防潮、防蛀、防尘”等要求，确保档案完好无缺。便于查找，要求做到保管柜按顺序排放、编号，力求整齐统一，柜内的格式或抽屉均应贴示明显标志及编号。外表整洁，要有防止自然和人为的污染，对不合规定的做法要加以纠正，防止档案的损坏，延长使用寿命。
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