	附件
北京市第二轮土地承包到期后再延长30年试点工作文件材料
归档范围和档案保管期限表（试行）

	形成单位
	归档材料
	档案类别
	存储形式
	保管单位
	保管期限

	
区级
农业农村部门
	1.上级下发的有关本区延包工作的政策性文件
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	2.本级制定的延包政策性文件
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	3.关于成立延包工作领导小组、工作专班及其职责分工的材料
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	4.延包重要工作请示、汇报、以及上级批复等文件材料
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	5.延包重要会议及重大活动等文件材料
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	6.延包宣传培训，以及表彰、通报等材料
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	30年

	
	7.延包工作中形成的招投标文件、签订的合同、保密责任书、承诺书等
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	8.延包工作的计划、部署、要求、进展报告等文件材料
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	30年

	
	9.延包工作数据统计、总结报告
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	10.延包工作考核、检查通知和结果等文件材料
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	11.延包问题信访、纠纷调处等文件材料
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	12.延包工作中形成的照片、录音、录像和实物等
	综合管理类
	电子
	区档案馆
	永久

	
	13.本区延包信息系统数据文件备份
	延包信息类
	电子
	区档案馆
	永久

	乡镇政府
	1.本级制定的延包政策文件
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	2.关于成立延包工作领导小组、工作专班及其职责分工的材料
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	3.延包重要工作请示、汇报、以及上级批复等文件材料
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	4.延包重要会议及重大活动材料
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	5.延包宣传培训，以及表彰、通报等材料
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	30年

	
	6.延包工作中形成的招投标文件、签订的合同、保密责任书、承诺书等
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	7.延包工作的计划、部署、要求、进展报告等文件材料
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	30年

	
	8.延包工作数据统计、总结报告
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	9.延包问题信访、纠纷调处等文件材料
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	10.延包工作中形成的照片、录音、录像和实物等
	综合管理类
	电子
	区档案馆
	永久

	
	11.镇级留存的土地承包合同
	延包信息类
	纸质
	镇档案室
	永久

	农村集体            经济组织
	1.发包方信息表及基本情况
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	2.发包方代表人身份证复印件
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	3.延包工作小组成立相关材料，以及具体人员名单
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	4.村级延包工作方案及宣传培训材料
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	30年

	
	5.延包摸底核实及入户调查等资料
	延包信息类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	农村集体
经济组织
	6.延包土地台账、延包资格界定名单等材料
	延包信息类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	7.延包实施方案，以及公示记录和民主决策相关材料，包括召开成员大会的会议方案、会议通知、签到表、会议纪要、决议结果等
	延包信息类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	8.延包方案的请示，以及各级的审核批复等文件材料
	延包信息类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	9.土地测绘各类调查底图、影像图等资料
	延包信息类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	10.农户签字确认的本村延包信息公示表、承包地块公示图等资料
	延包信息类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	11.消亡户土地收回公告、土地调整公告等各类公告材料
	延包信息类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	12.延包工作数据统计及工作总结报告等
	综合管理类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	13.村级留存的土地承包合同
	延包信息类
	纸质
	村内留存
	永久

	
	14.延包工作形成的照片、录音、录像和实物等
	综合管理类
	电子
	区档案馆
	永久

	
	15.纠纷调解材料
	综合管理类
	电子
	区档案馆
	永久

	
	16.以承包农户为单位归档的延包相关材料
	
	
	
	

	
	一户一档材料
	16.1承包方登记簿
	延包信息类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	
	16.2承包方户代表委托书
	延包信息类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	
	16.3承包方户代表身份证复印件
	延包信息类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	
	16.4承包方地块测绘底图、指界确认书等土地测绘相关材料
	延包信息类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	
	16.5延包申请、无地证明、分户合户协议、转让互换协议等证明材料
	延包信息类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	
	16.6不动产登记申请书
	延包信息类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久

	
	
	16.7土地承包合同 
	延包信息类
	纸质、数字化副本
	区档案馆
	永久
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