附件
淮安经开区文件材料归档范围和档案
保管期限基本参考表

	序号
	归档范围
	保管期限

	1
	经开区设立、变更过程、权证证明文件材料
	

	1.1
	筹办和设立的申请文件材料、批准设立本开发区的相关文件材料
	永久

	1.2
	经开区内部组织机构设置、撤并、名称变更、岗位职责设计、人员编制、印信启用和作废等文件材料 
	永久

	1.3
	土地、房屋、基础设施等不动产产权登记文件材料 
	永久

	责任单位
	党政办公室  党群工作部  住建局  自然资源分局
	

	2
	会议活动文件材料 
	

	2.1
	召开的工作会议、专题会议 
	

	2.1.1
	请示、批复、通知、名单、日程、报告、讲话、总结、决议、决定、纪要、媒体宣传报道、录音录像 
	

	2.1.1.1 
	重要的
	永久

	2.1.1.2
	一般的 
	30年

	2.1.2
	代表发言、经验交流文件材料、简报
	10年

	2.2
	承办的大型展览会、博览会、论坛、学术会议、国际性会议 
	

	2.2.1 
	请示、批复、申办和筹办组委会组建文件材料、主要活动安排、议程、名单、会议代表登记表、接待安排、主报告(原文及译文)、辅助报告(原文及译文)，领导人贺辞、题词、讲话，会徽设计、纪念物、吉祥物、简报、新闻报道
	永久

	2.2.2 
	代表发言、经验交流
	30年

	2.2.3
	委员会、分会会议和学术会议的讨论记录
	10年

	责任单位
	党政办公室  宣传办  经济发展局各部门单位
	

	3
	境内、外投资文件材料 
	

	3.1 
	所投资企业董事会、股东会文件材料、投资企业的财务报告、转让协议等股权管理文件材料
	永久

	3.2
	与所属境外企业和机构业务往来文件材料
	永久

	3.3 
	签署的战略合作协议、重要谈判的合同协议
	永久

	3.4 
	签署的长期合同或协议及其补充件 
	

	3.4.1 
	重要的
	永久

	3.4.2
	一般的
	30年

	责任单位
	经济发展局  招商局各招商单位
	

	4
	经开区规划管理类文件材料 
	

	4.1
	在规划管理工作中形成的规定、规则等文件材料
	永久

	4.2 
	经开区规划的概念设计图样及文字说明
	永久

	4.3
	在规划审批、建设项目选址等工作中形成的材料
	永久

	4.4 
	违章建筑的处理材料
	永久

	责任单位
	自然资源分局
	

	5
	土地管理工作文件材料 
	

	5.1
	土地管理工作的规定、政策
	永久

	5.2
	土地出让、转让中形成的文件材料
	永久

	5.3 
	土地征用审批、划拨和各种补偿协议、委托评估书等材料
	永久

	5.4
	有关土地统计年报
	永久

	责任单位
	自然资源分局
	

	6 
	基建管理工作文件材料 
	

	6.1 
	经开区总规划、总设计平面图，道路、地下管线图
	永久

	6.2
	基本建设计划 
	

	6.2.1 
	年度及以上计划
	永久

	6.2.2 
	年度以下计划
	30年

	6.3
	基建工作会议材料
	

	6.3.1 
	年度及以上的
	永久

	6.3.2
	年度以下的
	10年

	6.4
	经开区有关设计、施工、质监方面的规定
	永久

	6.5
	项目立项审批设计施工监理竣工文件材料 
	

	6.5.1 
	项目建议书、设计任务书及审批文件
	永久

	6.5.2 
	建设用地、征地、拆迁文件
	永久

	6.5.3
	水文、地质、地形、气象、勘察、环保等基础材料
	永久

	6.5.4 
	 工程预、决算材料
	永久

	6.5.5 
	工程招、投标书，设计、施工、监理等协议，规划、建筑许可证，施工图会审记录、开工记录
	永久或 30 年

	6.5.6 
	各种施工、监理记录、总结
	永久或 30 年

	6.5.7
	设计、施工变更联系单
	永久

	6.5.8
	原材料试验记录
	30 年

	6.5.9
	工程质量评定材料、隐蔽工程验收材料
	永久

	6.5.10
	竣工报告、竣工验收会议材料，全套竣工图及工程交接证书 
	永久

	责任单位
	住建局  行政审批局  社会事业局  生态环境分局
	

	7
	项目招商工作文件材料
	

	7.1
	经开区制订的项目管理规定、政策
	永久

	7.2
	经开区在招商活动中形成的各类材料
	永久

	7.3
	项目(包括外资、合资、内资)引进过程中形成的成套材料 
	

	7.3.1 
	项目意向书、洽谈记录
	永久

	7.3.2 
	项目建议书
	永久

	7.3.3 
	营业执照、法人证件、税务登记证复印件、银行资信材料
	永久

	7.3.4 
	立项报告及审批文件
	永久

	7.3.5
	可行性研究报告及批复
	永久

	7.3.6
	环保意见书、特殊行业管理意见、名称核准通知书 
	永久

	7.3.7 
	合同、章程、董事会名单及批复
	永久

	7.3.8
	企业申请书及批准书
	永久

	7.3.9
	其他有关材料
	永久

	责任单位
	招商局  经济发展局
	

	8 
	财务工作文件材料 
	

	8.1
	财务管理制度、规定、办法、总结
	永久

	8.2 
	财务管理工作计划、报告、通知
	30年

	8.3
	固定资产新增、报废、德文件材料
	30年

	8.4
	财务预、决算材料 
	永久

	8.5
	帐簿，凭证
	15-25年

	责任单位
	财政局
	

	9
	物资管理文件材料 
	

	9.1
	物资管理工作制度、规定、办法 
	永久

	9.2
	物资台账、统计报表
	30 年

	9.3 
	物资分配计划、记录
	10 年

	9.4 
	物资采购审批手续、招投标文件材料、合同、协议 
	

	9.4.1 
	重要物资的
	30年

	9.4.2
	一般物资的
	10年

	责任单位
	经济发展局  行政审批局
	

	10
	行政审批、审查、核准、备案材料 
	

	10.1 
	行政审批、审查、准、案工作制，有重会响或特殊价值的办事指南、办理流程、承诺事项等材料
	永久

	10.2
	在进行各类审批(核准)、管理、验收(评估)等工作中形成的登记批文等及相关申请材料
	永久或30 年

	责任单位
	行政审批局
	

	11
	政务公开 
	

	11.1 
	政务公开制度、办法、意见、实施方案等
	永久

	11.2 
	召开的新闻发布会、信息通报会、听证会等形成的通稿、会议记录等材
	永久

	11.3
	组织或接受政务公开评议考核过程中形成的材料 
	30年

	11.4 
	编制的政务公开指南、目录等
	30年

	责任单位
	政务公开办
	

	12
	统计工作材料 
	

	12.1 
	统计工作制度、规定、办法 
	永久

	12.2 
	专项职能工作统计报表及分析文件材料，工业农业等普查报表、年度及年度以上综合性统计报表
	永久

	12.3
	一般统计分析文件材料
	30年

	责任单位
	经济发展局
	

	13 
	史、志、年鉴、大事记、组织沿革等编研成果，组织编辑出版的书、报、刊等出版物
	永久

	责任单位
	档案馆
	

	14 
	环境保护工作文件材料 
	

	14.1
	环境保护工作制度、总结，环保调查、监测、分析文件材料
	永久

	14.2
	环境保护工作规划、计划
	30年

	14.3 
	环境影响评价书、环保污染防治措施、总结、报告，污染事故抢救、调查、处理文件材料
	永久

	责任单位
	生态环境分局
	

	15
	科技管理工作
	

	15.1 
	科技管理工作制度、总结，科技攻关项目、科技成果管理文件材料
	永久

	15.2 
	科技发展规划、计划、办法等
	30年

	责任单位
	经济发展局
	

	16
	信息化管理工作文件材料
	

	16.1
	信息化管理制度、总结等文件材料
	永久

	16.2
	信息化发展规划、计划、办法等
	永久

	16.3
	经开区信息化总体设计方案，信息系统设计、开发、实施过程评审文件材料
	永久

	16.4
	信息系统运行维护、数据管理、安全保密等的方案、记录、报告
	永久

	责任单位
	党政办公室
	

	17
	人事管理工作文件材料 
	

	17.1
	人事工作规划、工作计划、制度、办法、决定、报告等 
	永久

	17.2
	人员录用、转正、聘任、培训、调资、定级、停薪留职、辞职、离退休、死亡、抚恤、安置等文件材料
	永久

	17.3
	干部和职工的任免、升降、奖惩、考核、职称评聘等方面文件材料
	永久

	17.4 
	老干部、离退休人员管理有关文件材料
	永久

	17.5
	人员薪酬、待遇等劳动人事管理文件材料
	永久

	17.6
	签订的劳动用工合同
	永久

	17.7 
	先进单位、劳动模范、先进工作者的文件材料
	

	17.7.1 
	经开区及省部级(含)以上政府表彰、奖励的
	永久

	17.7.2 
	其他表彰、奖励的
	30年

	17.8 
	人员的处分文件材料
	

	17.8.1 
	受到警告(不含)以上处分的
	永久

	17.8.2
	受到警告处分的
	30年

	17.9
	职工调动工作的行政。工资关系的介绍信及存根
	永久

	17.10 
	职工名册 
	永久

	责任单位
	人社局
	

	18
	文秘、机要、档案、保密工作文件材料
	

	18.1 
	文秘、机要、档案，保密工作制度、规定、办法、总结等文件材料
	永久

	18.2
	文秘、机要、档案、保密工作规划、计划文件材料
	30年

	18.3
	档案移交清单、销毁清册
	永久

	18.4
	档案工作评估材料
	30年

	18.5
	保密工作检查方案、通知、结论、通报等文件材料;保密资格认证方案、申请、审查、批准文件材料
	30年

	责任单位
	党政办公室
	

	19
	安全保卫工作 
	

	19.1
	安全保卫工作制度、规划、计划、总结、报告、报表等
	永久

	19.2
	保卫部门的安全检查、调查方案、记录、通报
	30年

	19.3
	突发事件防范应急管理文件材料
	

	19.3.1
	突发事件应急预案
	永久

	19.3.2
	自然灾害、生产安全事故、群体突发事件等抢救、调查、处置文件材料 
	

	19.3.2.1
	事件对社会公众产生较大影响的;三级响应及以上的
	永久

	19.3.2.2
	事件的影响较小；三级响应以下的 
	30年

	19.3.3
	安全、消防教育、应急演练活动文件材料
	30年

	责任单位
	综合行政执法局
	

	20
	社会治理工作文件材料 
	

	20.1
	重要事项
	永久

	 20.2
	一般事项
	30年

	责任单位
	政法委
	

	 21 
	信访工作文件材料 
	

	 21.1
	信访工作的制度、办法、意见
	永久

	 21.2
	处理人民来信来访的文件材料
	

	21.2.1
	有领导重要批示和处理结果的
	永久

	21.2.2 
	其他有处理结果的
	30年

	21.3 
	本机关处理人民来信来访登记簿
	30年

	责任单位
	信访局
	

	22
	法律工作文件材料
	

	22.1
	五年普法规划、年度计划、规章、制度、办法等
	30年

	22.2
	一般法律事务工作文件材料
	30年

	22.3
	案件、纠纷、行政处罚、复议文件材料及公证事务过程中形成的材料和结论性材料
	永久

	责任单位
	法制办
	

	23
	外事工作文件材料
	

	23.1
	国际交往中发表的公报，签订的协议、协定、备忘录，重要的会谈记录、纪要等(含照片、音像材料)
	永久

	23.2
	出访考察、参加国际会议、接待来访等外事活动、出访审批文件材料(含照片、音像材料)
	永久

	责任单位
	外事侨台办
	

	24
	风险管理、内控、审计工作文件材料 
	

	24.1 
	风险管理、内控、审计工作制度、总结，审计意见、审计报告、专项审计通知、报告、批复、结论、调查与证明等文件材料
	永久

	24.2 
	风险管理、内控与审计工作方案、计划、报告、纪要等
	30年

	责任单位
	经济发展局
	

	25
	社会公益、慈善、捐赠事业的记录文件材料、赈灾、扶贫、献血、拥军优属等文件材料 
	永久

	责任单位
	社会事业局
	

	26
	经开区编印的工作简报、工作信息、情况反映、参考资料等材料
	30年

	责任单位
	研究室
	

	27 
	党、团、工会等党群工作文件材料
	

	27.1 
	代表大会 
	

	27.1.1
	请示、批复、批示、通知、名单、议程、报告、领导人讲话、选举结果、会议记录、讨论通过的文件、决议、纪要、公告等文件材料
	永久

	27.1.2
	大会发言、交流、会议简报
	30年

	27.1.3
	重要的贺信、贺电，筹备工作、选举工作中形成的文件材料，小组会议记录、会务工作安排、总结等文件材料
	30年

	27.1.4
	讨论未通过的文件材料
	10年

	27.2
	党委会、党委常委会、工会委员会、工会会员代表大会、共青团常委(扩大)会，办公会文件材料 
	

	27.2.1 
	通知、议程、报告、决议、决定、公报声明、记录、领导人讲话、总结、纪要、讨论通过的文件、参加人员名单
	永久

	27.2.2
	讨论未通过的文件材料
	10年

	27.3
	党员干部考察、考核、任免、政审决定等
	永久

	27.4
	人党、转正、退党、转入、转出等决定及党员名册，党团组织关系的介绍信及存根
	永久

	27.5
	党委(党组)组织工作规章制度
	永久

	27.6
	党员学习教育等活动形成的文件材料 
	

	27.6.1
	重要的
	永久

	27.6.2
	一般的
	10年

	27.7
	党员统计年报
	永久

	27.8
	工会、共青团工作规划、年度计划、总结、规章制度、决定、通知、会议记录
	永久

	27.9
	工会统计年报、工会会员名册
	永久

	27.10
	女工工作、劳动竞赛、文体活动、计划生育等方面文件材料 
	

	27.10.1
	重要的
	永久

	27.10.2
	一般的
	10年

	27.11
	共青团组织发展、劳动竞赛、表彰先进、团费管理、文体活动等文件材料 
	

	27.11.1
	重要的
	永久

	27.11.2
	一般的
	10年

	责任单位
	党群工作部
	

	28
	宣传统战工作
	

	28.1
	新闻媒体对经开区重要活动、重大事件、典型人物的宣传报道文字声像材料
	永久

	责任单位
	党群工作部
	

	29
	纪检与监察工作 
	

	29.1
	纪检与监察工作的规定、决定、通报、通知、会议记录、纪要、计划、总结
	永久

	29.2
	违纪案件立案报告、调查依据、审查结论、处理意见等文件材料 
	

	29.2.1
	有上级领导批示查处的重大案件材料
	永久

	29.2.2
	其他案件材料
	30年

	责任单位
	纪工委监察工委
	

	30
	纪念、庆典等重大活动 
	

	30.1
	活动中形成的请示、批复、通知、活动方案、日程安排、签到簿、上级领导贺辞、题词、开闭幕词、讲话、活动资料、活动主题、宣传广告、会徽设计、展览大纲、展览设计小样、解说词、纪念品、模型、活动总结、纪要
	永久

	责任单位
	党政办公室 
	

	31
	声像类
	

	31.1
	上级领导及社会知名人士在经开区视察、访问、检查、指导工作中形成的声像材料，经开区领导参加的重要活动的声像材料，参加的重要外事活动的声像材料
	永久

	31.2 
	记录经开区基本情况及原来地形、地貌及社会状况的声像材料
	永久

	31.3
	经开区各种重大活动的声像材料 
	永久

	31.4
	经开区项目招商声像材料
	永久

	31.5
	经开区新旧面貌、发展变化的声像材料
	永久

	责任单位
	宣传办
	

	32
	实物类
	

	32.1
	经开区获得的各种奖状、奖杯、奖牌、锦旗、荣证书、光荣册等
	永久

	32.2 
	上级领导、知名人士、有关单位赠送的题词、锦旗、牌匾、字画、工艺品等
	永久

	32.3
	经开区对外交往中获赠的重要纪念品
	永久

	32.4 
	经开区组织的各种重大活动中形成的礼品、纪念品
	永久

	32.5 
	经开区机构成立以来使用过的牌、匾 
	永久

	32.6
	印章、各种证件等其它有保存价值的实物
	永久

	责任单位
	党政办公室及各单位
	

	33
	电子文件类 
	

	33.1
	OA系统中形成的应归档电子文件
	与同内容的非电子载体档案期限一致

	33.2
	各类业务系统中形成的应归档电子文件
	

	33.3
	电子设备采集形成的图像、音频、视频等应归档电子文件 
	

	33.4
	本单位收发的重要 E-mail 邮件 
	

	33.5
	电子计算机等技术含量较高的设备的随机电子文件，如载有存储设备驱动程序、应用软件、使用说明书等的磁盘、光盘
	与设备同期限

	33.6
	开发或购买的计算机各种软件、开发软件的功能需求说明书、源代码等
	永久

	责任单位
	党政办公室  行政审批局
	



备注：保管期限为30年和永久的文书档案，经开区档案馆负责接收及保管；保管期限为30年以下的文书档案，本部门单位做好存放及保管；专门或业务档案按相关工作条例由主管部门负责保管。
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