附件1:

昆明市官渡区征地拆迁档案整理规范（试行）

一、归档范围及分类
（一）归档范围

在征地拆迁过程中形成的应归档文件包括：征地拆迁管理文件、征地拆迁业务文件、征地拆迁财务管理文件。

（二）保管期限

征地拆迁安置档案的保管期限为永久。

（三）分类方法

征地拆迁安置档案须作为专门档案进行管理，并按项目进行分类、编目。以单个项目为单位，对所形成的文件材料按街道办事处、社区两个层次进行划分，并将文件材料按文件的重要程度依次排列，编制流水号。征地拆迁档号的统一格式为：全宗号-目录号（项目名称代号）-案卷号。

   （四）整理方法和原则

1.按照《国家重大建设项目文件归档要求与档案整理规范》，结合项目产生文件材料的实际情况，检查项目档案的完整性、准确性、系统性。

2.项目文件材料的收集、整理、归档和项目档案的整理移交符合《国家重大建设项目文件归档要求与档案整理规范》（DA/T28）及《科学技术档案案卷构成的一般要求》（GB/T11822）。

二、组卷
征地拆迁档案以“卷”为单位进行整理，以项目为单位组卷归档。项目实施方案、项目管理档案以项目分别组卷；项目具体实施档案以征地拆迁安置补偿对象组卷，即以征地拆迁安置补偿对象为单位，将同一农户（或同一企业、同一集体组织）的安置补偿材料、征地拆迁调查材料集中组为一卷。如果项目下每户材料很少，可多户组一卷。

三、卷内文件的排列
（一）组卷的原则

按照批复在前，请示在后；结果在前，过程在后；文字在前,图件在后；正稿在前，定稿在后的原则进行。

（二）具体方法

项目实施方案文件按照市区政府批复文件，市国土资源局、市规划局请示及审查文件，区政府、区国土资源分局、区规划分局请示及相关文件排列；项目管理文件按照行政区划、问题排列；项目具体实施档案按照安置、补偿在前，征地拆迁调查材料在后排列。即按照人员安置、住房安置、附着物补偿、征地拆迁调查材料排列。

四、编顺序号、页号和案卷号
（一）以“卷”为单位编制卷内文件的顺序号。

（二）按文件材料排列序号从1至末，编页号。

（三）凡属有内容的文字材料或图件材料均需给定一个页号。

（四）页码编写按照科技档案的立卷规则来归档，编写页码。

页号用打码机打印在文件材料正面右上角，背面左上角。页号需改动时用涂改液遮盖后重新打印页号。整理时在每份材料右上角上盖科技档案归档章。

（五）项目实施方案、项目管理档案按档案实体编案卷号。

具体实施档案以安置补偿对象编案卷号，即同一安置补偿对象形成的所有补偿安置材料编一个案卷号。文件材料太少则可多户对象组一卷，编一个案卷号。

（六）案卷的排列

一个项目编一个流水号。项目实施方案、项目管理档案在前，项目具体实施档案在后；后者大体按照“项目-街办-村-组-补偿安置对象”统一排列编制案卷号。

五、归档年度和保管期限的划分
（一）征地拆迁档案以项目实施方案批文下达年度归档。

（二）保管期限划为永久。

六、卷内文件目录和案卷目录的编制
（一）卷内文件目录的编制内容和方法。

顺序号：卷内文件排列先后的序号，即件号。

责任者：即文件的署名者。填写全称或通用的简称。

文号：文件制发的发文编号。

提名：文件标题，一般照抄照录。标题不能反映文件内容的应重新拟写标题。重新拟写部分用“[]”括注。有领导重要批示的应在题名后注明[含领导批示]。

页号：填写该文件在卷内的起号。最后一份文件填写起止号。

日期：文件形成的时间，正本与附近的时间以正本的日期为准，一般填写8位阿拉伯数字。

（二）案卷封面的著录内容

1.项目具体实施档案的案卷封面内容包括：全宗单位、档案类别、项目名称、土地坐落、批准机关、批准文号、起止日期、文件件数、页数、密级、档案号等。

全宗单位：填写“昆明市官渡区×××”；

档案类别：填写“征地拆迁档案”；

项目名称：填写征地拆迁项目的名称+本卷内容；

土地坐落：填写征地拆迁安置补偿对象及所在的街道、居委会、居民小组；

批准机关：填写征地项目批准机关；

文号：填写征地拆迁项目批准文件的编号；

全宗号：填写相应街道的全宗号；

分类号：项目代号为项目名称的缩写。

2.项目实施方案、项目管理档案的案卷封面主要填写由文件材料的主要责任者、项目名称、问题、文件组成的案卷题名。

七、档案的装订、装盒
（一）去除文件材料中的金属物。

（二）对破损、不规范的文件材料进行修补、托裱，对无装订边的文件材料贴接边，对幅面较大的文件进行裁切、折叠。

（三）采用棉线材料按“三孔一线”的样式装订。装订要牢固、不脱页、不压字，三孔位置均匀。

装订后的档案，根据案卷厚度，选取适当卷盒装盒。

卷盒封面应填写相应的全宗单位名称、档案类别、档号、保管期限。盒脊加盖分类号、目录号、案卷号或案卷起止号、年度等。

八、照片、电子、实物档案归档整理
照片按《照片档案管理规范》GB/T 11821-2002整理。

电子文件按《电子文件归档与管理规范》GB/T 18894-2002整理。

实物档案按照机关实物档案管理规范（试行）来整理。

九、会计档案归档整理
会计档案按照2016年1月1日起施行的，中华人民共和国财政部、国家档案局令第79号《会计档案管理办法》来整理。
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