附件

重庆市公务用车制度改革工作文件材料归档范围和档案保管期限表
	
	归档范围
	保管期限

	一、文书档案

	1
	筹备、成立车改工作领导小组及其办公室的文件材料
	

	1.1
	本级的
	永久

	1.2
	上级的、同级的、下级的
	10年

	2
	车改工作会议、重要专题会议文件材料
	

	2.1
	本级会议的请示、批复（批示）、通知、名单、方案、报告、讲话、总结、决议、决定、纪要、记录
	永久

	2.2
	本级会议的代表发言材料、交流材料、简报
	30年

	2.3
	上级会议的报告、讲话、本级的交流发言材料
	30年

	3
	车改宣传、培训、座谈等方面文件材料
	

	3.1
	本级会议（活动）的请示、批复（批示）、通知、名单、方案、讲话、总结、纪要、记录、培训资料
	30年

	3.2
	本级会议（活动）的代表发言材料、交流材料、简报
	10年

	3.3
	上级会议（活动）的报告、讲话、本级的交流发言材料
	10年

	4
	车改政策解答
	30年

	5
	车改业务文件材料
	

	5.1
	车改工作方针、政策、法规性文件材料
	

	5.1.1
	本级的
	永久

	5.1.2
	上级的
	永久

	5.1.3
	下级的
	10年

	5.2
	车改实施方案
	永久

	5.3
	请示及批复、批示，函及复函
	

	5.3.1
	申请、核准车改实施方案、公务用车及编制等重要问题的
	永久

	5.3.2
	一般问题的
	30年

	5.3.3
	本级请示无批复、批示，去函无复函的
	10年

	5.3.4
	同级来函无复函、下级请示无批复、批示，但有处理意见的
	10年

	5.4
	一般性工作文件材料
	

	5.4.1
	本级的
	30年

	5.4.2
	上级的
	10年

	5.5
	一般事务性文件材料
	

	5.5.1
	本级的
	10年

	5.6
	车改工作计划、总结、调研、统计等方面文件材料
	

	5.6.1
	年度和年度以上的
	永久

	5.6.2
	年度以下的
	30年

	5.6.3
	重要职能活动的总结、重要专题的调研材料
	永久

	5.6.4
	上级视察、调研活动中，本级作的工作汇报、报告
	30年

	5.7
	参改范围（单位、人员、车辆）名单、统计汇总表
	永久

	5.8
	车改工作验收报告
	

	5.8.1 
	本级的
	永久

	5.8.2
	上级的
	10年

	5.8.3
	下级的
	30年

	6
	车改管理文件材料
	

	6.1
	纪检、监察方面文件材料
	30年

	6.2
	内部管理制度办法
	30年

	6.3
	车改工作责任书
	永久

	6.4
	车改工作大事记
	永久

	6.5
	司勤人员安置方面文件材料
	永久

	6.6
	经费保障、分配、开支、调剂等文件材料
	永久

	6.7  
	车辆处置、车改审计文件材料
	

	6.7.1
	重要的
	永久

	6.7.2
	一般的
	30年

	6.8
	用车保障、分配、监管等文件材料
	30年

	6.9
	车改动态、简报、情况反映、典型材料
	10年

	6.10
	主流媒体对车改工作的新闻报道
	

	6.10.1
	本级的
	永久

	6.10.2
	上级的
	30年

	6.10.3
	其他的
	10年

	7
	同级、下级报送备案的文件材料
	10年

	8
	其他具有保存和利用价值的文件材料
	10年

	9
	招标文件
	

	9.1
	项目可行性研究报告
	永久

	9.2
	招标公告
	永久

	9.3
	竞标人相关资料
	永久

	9.4
	评标专家名单
	永久

	9.5
	开标现场记录
	永久

	9.6
	招标结果及公示图片
	永久

	9.7
	合同
	永久

	二、会计档案

	1
	会计凭证（记账凭证、原始凭证）
	30年

	2
	会计账簿（总账、明细账、分类账、日记账、其他辅助性账簿）
	30年

	3
	财务会计报告
	

	3.1
	年度及以上的
	永久

	3.2
	月度、季度、半年度的
	10年

	4
	其他会计资料
	

	4.1 
	银行存款余额调节表
	10年

	4.2
	银行对账单
	10年

	4.3
	纳税申报表
	10年

	三、音像档案

	1
	照片、录音、录像
	

	1.1
	重要的
	永久

	1.2
	一般的
	30年

	四、实物档案

	1
	证书、证件、奖牌、奖杯、印章、锦旗等
	

	1.1
	有重大纪念意义、重大保存利用价值的
	永久

	1.2
	一般的
	30年


抄送：两江新区管委会、公务用车制度改革工作领导小组办公室。
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