
附件6
社会救助档案管理制度

第一条 为规范社会救助档案管理工作，特制定本制度。
第二条 社会救助档案按城乡低保、特困供养、孤儿、临时救助、低保边缘家庭家庭认定，按审批类和日常管理分类存放。
审批类档案包括：申请书、户口证明、身份证明、收入情况、婚姻证明、疾病证明、房产证明等材料复印件，入户调查表、民主评议记录、公示记录、乡镇党委会议纪要、审核确认表、动态管理报表等材料。
日常管理档案包括：批复文件、核对报告、定期核查表、各类统计表、救助台账，近亲属备案表、资金追缴等相关材料。
第三条：乡镇负责收集、保管社会救助审批类材料，以及日常工作中需要保留存档的材料。新增救助对象档案必须按月分类、整理、装订存档，方可确认纳入。村（社区）负责收集、保管社会救助评议材料、公示材料、近亲属备案等日常性材料。

第四条 乡镇为审批确认档案立档单位，要按家庭或个人归档立卷。社会救助档案要有专人负责管理，坚持“谁经手、谁负责”的原则，归档材料要真实准确、完整齐全、字迹清楚、按档案管理要求对社会救助事项材料进行分类、整理、装订存档。
第五条 档案的归档和保管坚持安全、系统、科学、方便查阅的原则，档案存放应保持适宜温湿度，有档案柜，档案分类存放。
第六条 乡镇档案管理人员在有关职能部门或上级部门查阅、调阅和归还社会救助工作档案时，应履行登记手续。
第七条 严禁擅自销毁、损毁、更改、转借、遗失社会救助档案资料，违者视情节追究当事人的责任。


