重庆市农业农村委员会
重庆市档案局
渝农发〔2023〕55号


关于做好农村集体产权制度改革

档案工作的通知

各区县（自治县）农业农村委、档案局、档案馆，西部科学城重庆高新区改革发展局、档案主管部门，万盛经开区农林局、档案主管部门、档案馆：

为做好农村集体产权制度改革档案工作，确保农村集体产权制度改革过程中形成的档案资料真实、完整、系统和安全，按照中央农办等10部门《关于扎实做好当前重点工作如期完成农村集体产权制度改革阶段性任务的通知》（中农发〔2021〕9号）要求，结合我市实际，现将有关事项通知如下。

一、明确职责任务

市农业农村委主管全市农村集体产权制度改革档案工作，区县（自治县，以下简称区县）农业农村主管部门、乡镇（街道）、村（社区）按照统一领导、分级管理原则，做好本级农村集体产权制度改革档案工作，依法履行档案管理主体责任。市和区县档案局负责档案业务监督指导，区县档案馆负责进馆档案指导、质量检查、接收进馆工作。各级各单位要把农村集体产权制度改革档案管理作为一项重要基础性工作来抓，把档案整理作为农村集体产权制度改革检视工作、查漏补遗、提升完善的过程，按照“稳进增效、除险清患、改革求变、惠民有感”的工作要求，区县档案局、档案馆要主动对接，靠前服务，各单位要按照分工各负其责，协同配合抓好农村集体产权制度改革档案工作。2023年12月底前，各区县基本完成2022年底前形成的农村集体产权制度改革档案收集整理归档工作，2024年6月底前完成档案及数字化副本移交进馆工作。

二、规范档案管理

（一）加强档案收集

农村集体产权制度改革档案是在推进农村集体产权制度改革工作中形成的，对国家、集体、个人有保存利用价值的文字、图表、音像、数据等各种形式的历史记录，是农村集体产权制度改革进程的重要依据和凭证，要确保材料齐全、内容完整、系统成套、便于利用。收集归档的文件材料应当为原件，签字盖章齐全，文件编号及时间标注清晰，记录载体和方式应当耐久、可靠、满足长期保存要求。

农村集体产权制度改革后续工作中涉及法人变更、成员变化、新增农村集体经济组织等新产生的文件材料，区县农业农村主管部门、乡镇（街道）、村（社区）应当依法加强管理，确保档案齐全完整。

农村集体产权制度改革档案分为综合管理类和登记赋码类，归档范围和保管期限表详见附件《重庆市农村集体产权制度改革文件材料归档范围和保管期限表》。综合管理类档案“谁形成、谁归档”，登记赋码类档案由区县农业农村主管部门负责收集一套齐全完整的材料，统一规范整理和数字化后，向同级档案馆移交。村（社区）可以保存一套登记赋码类档案副本。

（二）规范档案整理

农村集体产权制度改革档案整理应当区分门类，组件科学，保管期限划分准确，装订结实，备考表及档案装具填写准确规范。音像文件应当图像清晰，说明齐全，目录规范。

1.综合管理类档案整理。综合管理类中文书材料纳入各单位文书档案管理，按照《重庆市归档文件整理规则》（渝档发〔2016〕7号）整理，在归档文件目录“备注”栏中标注“NC”字样。照片、录音、录像材料纳入各单位音像档案管理，按照《重庆市数码音像档案收集整理规则》（渝档发〔2023〕3号）整理，在音像档案目录“备注”栏中标注“NC”字样。归档的电子文件材料按照《电子文件归档与电子档案管理规范》（GB/T 18894-2016）整理。

2.登记赋码类档案整理。将登记赋码类文件材料作为专业档案管理，参照《重庆市归档文件整理规则》按件整理。一个农村集体经济组织登记赋码相关文件材料作为一件或者数件档案。其档号格式为：全宗号—ZY·NC·年度—保管期限—件号。

档案盒封面全宗名称上加一行，标注“农村集体产权制度改革档案”，档案盒背脊最上面一行标注“农产改革档案”，档案目录名称为“农村集体产权制度改革档案目录”。

区县农业农村主管部门、档案局、档案馆可以结合实际，制定文件材料收集清单和档案整理具体要求。

（三）确保档案安全

各单位应当配备档案保管保护设施设备，做好防火、防盗、防紫外线、防有害生物、防水、防潮、防尘、防高温、防污染等防护工作。加强对档案收集、整理、数字化工作人员的保密教育，加强涉密计算机和信息系统、涉密存储介质管理，严格利用审批制度，增强保密意识，强化保密措施，确保不失泄密。采取服务外包方式开展档案整理和数字化工作的，要加强质量和安全监管。区县农业农村主管部门、档案局要开展定期检查和不定期抽查，及时发现和纠正档案管理工作中存在的安全问题。
提高利用效能

各区县农业农村主管部门开展档案整理时，应当同步启动档案数字化工作，数字化技术标准按照《重庆市纸质档案数字化实施细则》（渝档发〔2018〕5号）、《重庆市档案数字化副本移交与接收办法》（渝档发〔2018〕6号）执行。区县档案馆要建立农村集体产权制度改革档案专题数据库，积极纳入重庆市档案资源在线共享利用服务平台，通过线上线下等方式为人民群众提供便利，更好服务农村经济发展、社会治理和乡村振兴。
三、强化保障措施

（一）加强组织领导。各区县要加强对农村集体产权制度改革档案管理工作的组织领导，制定工作方案，建立健全档案工作责任制和考核机制，调配力量，明确任务，细化措施，加强档案队伍建设和业务培训，为做好农村集体产权制度改革档案管理工作提供组织和人员保障。

（二）落实经费保障。各区县要结合工作实际，统筹落实农村集体产权制度改革档案整理、数字化及保管保护所需费用。要着眼当前，适度超前，统筹考虑今后一个时期农村集体产权制度改革新增档案整理和数字化工作经费，以及农村土地承包经营权确权登记颁证工作变更、管理、应用产生的新增档案整理和数字化工作经费。

（三）强化监督检查。市农业农村委、市档案局将适时组织督查组，对各区县农村集体产权制度改革档案管理工作推进情况进行督促检查，检查结果将纳入乡村振兴、档案工作考核内容。

附件：重庆市农村集体产权制度改革文件材料归档范围和

　　　保管期限表

重庆市农业农村委员会             重庆市档案局

                            2023年4月23日

附件

重庆市农村集体产权制度改革文件材料

归档范围和保管期限表

	层级
	类别
	序号
	归档范围
	保管

期限

	
	
	
	
	

	区

县

级
	综

合

管

理

类
	1
	上级印发的农村集体产权制度改革政策性、规范性文件
	30年

	
	
	2
	本级党委、政府、农业农村等部门印发的农村集体产权制度改革的政策性、规范性文件
	

	
	
	2.1
	重要的
	永久

	
	
	2.2
	一般的
	30年

	
	
	3
	区县农村集体产权制度改革工作方案、计划、讲话、总结、报告
	永久

	
	
	4
	召开会议、举办培训、开展宣传的通知、签到册、简报、信息等
	10年

	
	
	5
	照片、录音、录像等音像文件材料
	30年

	
	登

记

赋

码

类


	1
	农村集体经济组织登记赋码登记台账
	永久

	
	
	2
	农村集体经济组织股权登记台账、股权证发放登记表
	永久

	
	
	3
	村、组级集体经济组织登记赋码申请表
	永久

	
	
	4
	批准村、组级集体经济组织的成立文件
	永久

	
	
	5
	村、组级集体经济组织成员名册
	永久

	
	
	6
	村、组级集体经济组织章程
	永久

	
	
	7
	村、组级集体经济组织法定代表人身份证复印件
	永久

	
	
	8
	村、组级集体经济组织进行登记赋码时所需要的其他材料
	永久


	乡镇

（街道）级
	综
合

管

理

类

	1
	上级印发的农村集体产权制度改革政策性、规范性文件
	30年

	
	
	2
	乡镇（街道）印发的农村集体产权制度改革方案等文件材料
	永久

	
	
	3
	农村集体经济组织成立有关事项申请及批复
	永久

	
	
	4
	乡镇（街道）印发的农村集体产权制度改革讲话、计划、总结、报告、产权统计报表、典型材料、宣传材料、会议纪要、工作大事记等文件材料
	永久

	
	
	5
	简报、信息、签到册等文件材料
	10年

	
	
	6
	照片、录音、录像等音像文件材料
	30年

	村（社区）级
	综

合

管

理

类
	1
	乡镇（街道）印发、本村（社区）制定的有关农村集体产权制度改革的方案、决议等重要文件
	永久

	
	
	2
	本农村集体经济组织与农村集体产权制度改革有关的选举、宣传材料等文件材料
	30年

	
	
	3
	照片、录音、录像等音像文件材料
	30年

	
	登

记

赋

码

类
	 1
	村、组级集体经济组织清产核资、成员身份确认、股份合作制改革、农村集体经济组织建立、改革遗留问题处置和集体经济运行等阶段形成的摸底调查、确权评估、民主议定、公示公开、纠纷调处、报表台账、财务资料、改革方案、会议记录、章程制度、合同文件等
	永久

	
	
	2
	集体经济组织成员界定结果的决议
	永久

	
	
	3
	农村集体产权制度改革方案和决议
	永久

	
	
	4
	农村集体经济组织关于修改、通过章程的有关会议记录、决议等
	永久

	
	
	5
	清产核资报告或集体资产评估及决议
	永久



重庆市农业农村委员会办公室          　  2023年4月23日印发
文件 










