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中共莆田市城厢区委办公室  城厢区人民政府办公室

印发区委组织部、区民政局、区档案局

关于做好2015年村级组织换届选举

档案规范管理工作意见的通知

各镇（街道）党委（工委）、人民政府（办事处），区直相关单位：

经研究，现将《区委组织部、区民政局、区档案局关于做好2015年村级组织换届选举档案规范管理工作的意见》印发你们，请结合实际，认真贯彻落实。

中共莆田市城厢区委办公室    莆田市城厢区人民政府办公室

2015年6月11日        
区委组织部、区民政局、区档案局关于做好

2015年村级组织换届选举档案规范管理工作的意见

村级组织换届选举工作已全面铺开，为确保选举程序过程、结果形成的档案资料齐全完整和安全保管，根据《中国共产党基层组织选举工作暂行条例》、《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国村民委员会组织法》、《福建省行政村档案管理办法》等有关法律法规，结合我区实际，现就做好村级组织换届选举中档案规范管理工作提出如下意见:
一、深刻认识换届选举档案管理的重要意义。村级组织换届选举工作是一项政治性、政策性、法律性很强的群众性工作，在换届选举工作过程中形成了大量具有查考和利用价值的原始记录。及时做好有关资料的收集、整理、归档和保管工作，建好、管好村级组织换届选举工作，维护村级组织换届选举工作的历史面貌，对于促进村级组织换届选举工作的顺利进行和换届后各项工作的有序开展，加强村级领导班子建设、分析村级党员干部队伍现状、积累换届选举工作经验、保持村（居）安定稳定等，都具有重要意义。

二、加强换届选举档案的组织领导。各镇（街道）、区直相关部门要高度重视，将村级组织换届选举档案的收集管理，作为一项重要内容，纳入村级组织换届选举工作之中，与换届选举工作一起布置、一起检查。镇（街道）、村（社区）两级要明确分管领导，指定专人负责换届选举材料的收集、整理、立卷、归档工作，确保换届选举全程产生的材料都有专人完整收集、规范整理及安全保管。

三、完整规范建立档案。在选举工作结束后十五日内，各村（社区）要按照村级组织换届选举文件材料收集范围《村、社区换届选举工作文件材料归档范围及保管期限》（见附件），及时安排专人把选举工作中形成的各种载体的文件材料进行收集、整理、立卷归档。各镇（街道）档案员要对村（社区）换届选举文件材料的归档工作进行指导。

四、做好档案交接工作。新一届村级组织应在选举工作结束后一个月内将已整理归档属永久保存的换届选举材料统一移交镇（街道）档案室集中保管，所有档案交接环节均要履行档案移交手续，即要有书面移交凭证，并做到帐物相符。同时，要注意加强对新老两委档案的交接工作，上一届村级组织应在选举工作结束后十五日内向新一届村级组织移交档案，原任村级组织及相关工作人员不得将本人在执行村务活动中形成的档案私自留存、转移和销毁，必须依法做好移交。
五、严肃工作纪律。凡是换届选举中形成的具有查考和利用价值的文字、图表、录音、录像等文件材料都属归档范围，任何单位和个人不得擅自留存和拒绝归档。在村级组织换届选举过程中若出现涂改、损毁、私自隐藏或拒绝移交档案资料的，将按法律法规视情节轻重追究责任人法纪责任。

附件：《村、社区换届选举工作文件材料归档范围及保管期限》

附件

村、社区换届选举工作文件材料归档范围及保管期限
1、上级有关选举的通知、文件；
重要的                                        永久

一般的                                        定期

2、村党支部、村民委员会组成人员、选举委员会名单、推选材料及人员名单；                                永久

3、村党支部、村民委员会历次会议记录；         永久

4、选举宣传材料；                             定期

5、村民选举委员会发布的选举公告（指正式打印或书写工整并加盖公章的正式文本）；                        永久

6、选民登记花名册，有关选民资格问题的审查，选民的申诉及裁决，因特殊原因不能回村参加选举的党员、村民办理的委托投票手续；                                      定期

7、村党支部成员、村民委员会候选人提名情况，正式候选人名单、简历、花名册和选举结果；                  永久

8、选举大会议程和工作人员名单；               永久

9、选举结果统计和选举结果报告单；             永久

10、新当选村党支部成员和村民委员会花名册、村民代表名册、村民小组组长名册；                            永久

11、村党支部、村民委员会换届选举工作总结；    永久 

12、村党支部、村民委员会任期目标和职责分工；  永久

13、选举经费预、决算；                        定期

14、选举中发生的重大事件和其它重要的文书材料  永久

15、选举工作中的重要照片、录音、录像等；      永久

	  抄送：市委组织部，市民政局，市档案局。
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