湖南汨罗玉池抽水蓄能电站移民安置

档案管理办法

（征求意见稿）
第一章  总则

第一条 为规范湖南汨罗玉池抽水蓄能电站移民安置档案管理工作，根据《中华人民共和国档案法》《水利水电工程移民档案管理办法》（档发〔2012〕4号）、《湖南省大中型水库移民安置档案管理办法》（湘移发〔2015〕15号）的有关规定，结合湖南汨罗玉池抽水蓄能电站移民安置工作实际，制定本办法。

第二条 本办法适用于湖南汨罗玉池抽水蓄能电站移民安置档案管理工作。

第三条 本办法所称移民安置档案是指在移民安置前期工作、实施管理和验收等工作中形成的具有保存价值的文字、图表、声像等不同形式和载体的历史记录。

移民安置档案是查证移民安置管理、工程项目维护和移民合法权益保障有关事项的基本依据。
第四条 移民安置档案管理工作是一项基础性工作，是大中型水库移民安置工作的重要组成部分,须与移民安置工作同步进行，做到同部署、同实施、同检查、同验收。

第五条 移民安置档案管理工作按照“统一领导、分级管理、县为基础、项目法人参与”的原则进行。

 第二章  管理与职责

第六条 汨罗抽水蓄能电站建设协调指挥部（以下简称项目指挥部）下设湖南汨罗玉池抽水蓄能移民安置档案工作组，负责统筹推进移民安置档案管理工作。

第七条 川山坪人民政府要安排专人负责移民安置档案工作，并提高移民安置电子档案与纸质档案同步管理的水平，实现档案管理的现代化。

项目法人和移民安置规划设计、移民安置监督评估等单位负责收集、整理、归纳本单位参与移民安置工作所形成的移民安置档案资料。

第八条 参与移民安置工作的川山坪镇及市直部门应建立健全移民安置档案收集、整理、保管、移交、鉴定、利用、销毁和保密等规章制度，落实岗位责任制，接受汨罗市档案局的指导和监督。

第九条 项目指挥部要定期组织开展移民安置档案管理人员的业务培训，使其具备并提高档案管理人员的专业知识和业务能力。

第三章 分类与归档

第十条 移民安置档案主要包括移民安置文书档案、规划设计档案、移民安置户档案、移民安置建设工程项目档案、移民安置资金财务档案，以及非纸质文件资料等。

第十一条 移民安置文书档案是指涉及移民安置工作的相关行政主管部门和有关单位在贯彻和制定移民安置政策、开展移民安置工作中形成的管理性文件材料。由有关部门单位配合档案工作组按照各自职责和《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》（国家档案局令第8号）等档案管理法律法规相关要求进行立卷归档。包括如下内容：

（一）移民安置工作的法规、规章制度、政策规定、管理办法、标准等政策法律依据；

（二）移民安置规划设计文件的论证、审查、审批（核准）意见等；

（三）移民安置工作相关协议、移民安置年度计划、工作总结、会议记录、纪要、简报等；

（四）有关移民安置工作的通知、请示、报告等；

（五）移民安置工作稽察形成的有关文字材料；

（六）淹没补偿费拨付、使用管理和审计等工作形成的文字材料。

第十二条 移民安置规划设计档案是指规划设计单位提出的在移民安置工作中形成的各种专业技术资料。主要包括以下内容：

（一）项目建设征地实物调查细则及工作大纲、实物调查成果报告；

（二）移民安置规划大纲、移民安置规划、移民安置规划调整报告；

（三）移民安置专项复改建勘测设计及变更设计文件；

（四）水库界桩测量成果、建设征地区地类地型测量图；

（五）地质勘察等形成的成果和资料。

第十三条 移民安置户档案是指水库工程建设对农村移民进行实物指标调查、生产生活安置和补偿补助等过程中形成的文本和音像资料。移民安置户档案应当依据实物指标调查材料和占地移民实物补偿调查材料，按户整理立卷。主要包括以下内容：

（一）实物指标调查签字确认材料；

（二）移民安置协议、补偿户卡和销号材料；

（三）移民安置前后的房屋产权、土地和山林使用权证等证明性材料和移民安置前后的住房图片；

（四）移民家庭成员相关材料等。

第十四条 移民安置建设工程项目档案是指因水库建设影响需对移民集中安置区基础设施建设、专业设施等进行迁（复）建，以及库底清理等项目建设过程中形成的文字材料。建设工程项目档案由项目建设单位按《国家重大建设项目文件归档要求与档案整理规范》（DA/T28-2002）或《科学技术档案案卷构成的一般要求》（GB/T11822-2008）或相关行业的有关规定整理归档。主要包括以下内容：

（一）单项移民工程项目设计文件及变更设计文件和批复文件等资料；

（二）招投标文件及有关协议等资料；

（三）竣工决算审计和验收等相关资料。

第十五条 移民安置资金财务档案是指库区移民服务中心在移民项目实施过程中，移民安置资金拨付、管理、使用过程中形成的会计核算专业材料。移民安置资金财务档案由管理和使用移民安置资金的有关部门和单位按照财务管理档案内容分类管理归档。主要包括：

（一）会计原始凭证、记账凭证、汇总凭证、其他会计凭证材料；
（二）会计总账、明细账、日记账、固定资产卡片、辅助账簿、其他会计账簿资料；
（三）财务年度报告、包括会计报表、附表、附注及文字说明、其他财务报告等会计核算专业资料。

（四）其他财务档案，包括银行存款余额调节表、银行对账单、纳税申报表、财务档案移交清册、财务档案保管清册、财务档案销毁清册、财务档案鉴定意见书及其他具有保存价值的财务资料。
第十六条 移民安置过程中形成的非纸质文件资料主要包括移民安置工作中形成的声像、实物档案和电子档案。由各形成单位收集、整理和保管，其中电子档案要制作备份后交档案工作组统一向汨罗市档案馆移交。

声像和实物档案按接收的顺序排列、编号，编制保管单位提供目录，附文字说明一并归档。有关移民户淹没实物和生产、生活状况的影像资料应放入分户档案一并归档。

实物档案经办人应在获得实物后三个月内向档案工作组移交。
照片按《照片档案管理规范》（GB／T11821—2002）整理。

电子档案应存入光盘、磁盘等较稳定的载体中保存，按《电子文件归档与管理规范》（GB/T 18894-2016）的有关规定整理。有纸质档案的电子文档应标注纸质档案所在位置。     

第十七条 移民安置档案收集整理应遵循维护档案资料原貌，保持档案资料之间的有机联系和成套性特点，便于保管和利用的原则。

第十八条 移民工作文件资料的归档，应当齐全、完整、准确、真实。档案装具符合国家标准要求，档案盒封面、脊背及目录按照统一标准打印，严禁使用圆珠笔、红墨水、铅笔书写或签署文件。

第十九条 归档的纸质文件资料应为原件，且字迹工整、印制清晰、签章完备、日期等标识完整。无法获取原件用复制件归档的，应标明所保存原件的单位名称。以上文档同步制成电子文档，载有原件档案收藏单位印章标记或者其法定代表人签名的档案复制件，具有与档案原件同等效力。

第四章  档案验收与移交

第二十条 移民安置档案验收是大中型水库移民安置验收的重要组成部分。移民安置竣工验收应对移民安置验收内容做出相应安排。移民安置档案验收的主要意见和结论应写入移民安置验收报告。

移民安置档案验收不合格的，不得通过移民安置竣工验收。

第二十一条 设计、监理、监督评估等单位产生的档案资料，由产生单位在移民安置档案验收前完成归档工作，并纳入验收范围。在移民安置档案通过验收后三个月内，设计、监理、监督评估等单位应将各自负责的档案资料全部移交给档案工作组和项目法人，交接各方应认真履行交接手续。

第二十二条 移民安置档案属于国家所有。移民安置档案应当按照下列规定分别移交有管理权限的档案管理机构：
（一）市土地依法征收领导小组办公室和川山坪镇人民政府形成和接收的移民安置档案，在移民安置工作任务完成后三个月内内向档案工作组移交；

（二）档案工作组将形成和接收的移民安置档案，保管期限为30年和永久类档案应在形成之日起满10年向汨罗市档案馆移交，同步移交数字化副本，相关要求参照汨办〔2023〕15号文件。

第二十三条 移民安置档案移交时，交接双方应办理交接手续，认真核对目录与实物后，双方经手人、负责人在交接清单上签字，并加盖单位公章。

第五章  档案的利用与保管

第二十四条 移民安置档案按有关规定提供查询。查阅时须填写查阅登记表，办理查阅手续；原件原则上不能借出档案室，特殊情况须经主管领导签字同意、办理登记手续后方可借出。所借档案须在3个工作日内归还。确需延期借阅的，须办理续借手续。

第二十五条 移民安置档案利用人对所查借阅、复制的档案负有安全、保密责任，不得遗失、泄漏、污损、涂改、勾画、拆散、抽换档案，严禁转借或将档案擅自带出单位。否则，依据《中华人民共和国档案法》的有关规定对相关责任人进行处理。

第二十六条 移民安置档案的保管期限分为永久、30年、10年。档案资料保管期限的具体界定，按《水利水电工程移民档案管理办法》（档发〔2012〕4号）所列明细确定。
第二十七条 移民安置档案保管单位应定期对已超过保管期限的档案进行鉴定。鉴定档案应在本单位综合部门负责人的主持下，由汨罗市档案局和相关部门组成鉴定小组共同进行，并提出鉴定报告，对确无保存价值的档案登记造册，经分管领导批准后销毁。未经鉴定和批准，不得私自销毁任何档案。销毁档案，应到指定场所进行监销，并由2名监销人员在销毁清册上签字。销毁清册应归档保存。

第二十八条 档案室需符合“九防”要求，配备空调、温湿度计、除湿机等保管保护设施。
第二十九条 涉密档案管理应按照保密需求科学规划、分级归档，严格管理，严禁擅自抄录、对外提供或公布。
第六章  附则
第三十条 本办法自印发之日起施行。
[image: image1.jpg]B«

HHHE EhdAE R RERBRZE

MEFMEEEREHRE
F5 = o TREHR | AT A
— AR Tt
, \ *r
1R B kR B KA
T
%
2 [T A B R K| s
ke
o
3 Vel S L M A 25 o 2 0 K| s
ik
i
4 [T A AR KA | mmE
P
T4 TR MR X R AE ] ,
5 KA 5K
A
) ) KL
6 ST, S, T % KA
AR
j i
Tl AT R . B aa |
Ik
\ 4 \ i
s |lummes. gtk Cax KA _
AT
‘ %
o |smmmes b KA
T
R e TS N
M. GitE ’ TR




[image: image2.jpg]sk

| [BREEARIKA, SRR R e S " %
fare] ’ R
, e
1 [ 22 BRI AR o e L o S Rk ‘
X A
B
12 R %E IR L ILE MR TR X A
FRHENE
7KL
13 R BN B, b E. SPESOERE kA
X A
) B
14 AR ERIE. CREIRE. WRE kA -
o [BRAT SR, TR, $in, df. i, " e
7K
28 AT B 0 S i B A1 R X A
) [
16 [BRUGTZESM. Bik. FirRAERLAE KA
ek
. 5K3C
R EAGT R B S I EOK . B, SOBRILIE
17 10 4E pULEr =3
AR )
S
) B
18 |F8 RIT 22 B TAE 42 & I ICH < SR KA )
X
19 [BRIEMEHIE. BUEME. &HInNE TKA [19'd
E TS I H B R TAERH R, 878, i, [ 9'a
20 [HHid M BR. FE . EAMg NEE #I TR TRE
i %
R LR TR, Mg, . . (3] kA K
21 |8, GitiE. WG, 4B, @A, BETuElgodsEn] s
. M. IE. SRR PEIEES HHER
22 [BRTIESB. Bl 30 4 %




[image: image3.jpg]T

W
9’8
23 BRILMAEKRFS, FitHRe KA i
e
[ 96
o R TAEEEHE . KRR St A Fl Ak B 1R
T, . ABRTEMRE. & W
X
25 B B T4 0 A W 2 ot 0 vk R A 5 A SCAE LN ;i;
on BRASR. KERVTHEAIM R, ROR | KA 30 [ 98
T AR B AR i X
27 |[HABE X R TAE. &SRR A0 e
Ge Xl
=, BRERER Itk
MR WEER T . A BRP Ll
; FAL REAL BB S ICHE, UK ESG] KA i rpopE:
WE. P RS RAGE. KHEAREAGE. | %5 @8 (198
Wb AR LRI 25 57 BN
o B KA X
2 RIS PSRRI . . BAbERE | ,
2 @R (3¢
KA
| e
3 AR PRSI i R R .
R A
A AT RSEIL R AMERE B R R AMERNI B | KA [ 9
i A AH DG T SRR B S ) PR | xR
5 RN IR T 2 BN OEIE. BRZEHE KA [ 9'8
Erepes TR | ol




[image: image4.jpg]" AR R 2 BN WoEZ B REBGERM KA X E
[ - Hb A FHAIE S BN EromEeit = 5K 3¢
BRA (1) ERF=HEZER. MR

\ KA | i

7[R, BB AMET &R, DALMY )
; AT ER ke
HNBI R 4 SR DG TS RIAIE B SO R

o GEAERRAN (4) B LS FAEAAEER KA X AR
LS R AR Tk
WM () A REREAEEEL, B \

TR X A

9 WERARFLSVGEF. HiFHRE LHEE . @ %I i

AT ERS gk
H S 15
KA
‘ ‘ - e g
10 [Hef e RIE 2 5 Rk AN BT it
SR '
=, BEg®R g
AT R B sk, LW, @kl k.
§ AR | K

1 PRIRAEH . kR, T, MEFE. IS S 4]

F | kg

Al
KA 7KL
2 (LI B A S AR AR R A A% A AR HENIE | XA
R FRAENE
KA [ 9%
3 Nk (5D @Rk, 7R A E A NI E| ik
ARy FRIENE
oV BEETIE M2, B, Wit R, BET. KA [ 38

4 |URFR. IR, AEAHE RSSO RIA R R e AL 4 I H | iR
1 ary FRIEHE

5 [Tk AEI H A TR R w s KA ke

8




[image: image5.jpg]ARAIHE | X
et FBIERE
KA k3
BV IO A 3 B S AT A G T B ATHIE B 3
6 AMIHE | X
(EREEES
g IR
PRI, AR PRSI A AR, PR
NEEZ S BN o N VA8 T P s B SR B [ >
T EAERYIEEL R D FIEEL. MORTEEESE KA R AE
it Ol AR AR L, e T B B G R A IR
i FH AH DG T B AR B S5 A R
PR RYT AR L OR K, EAEARBL R MUK LR ke
i T BRI Z, SEERY RUK AR R A
; T H ISCERE B AR S FIIGUCR L, BRI ARA o KB AE R
I 7K b R B8 < FR AT {6 AR 56 T S A WY S 4 Rt Wk
T E G, AT 5 e R B AL AR [ 3
B ICE B TR ORI S, , R
’ REE B SE I TAER A A BE , HR o HEIE R
G W B SR AT A 9% TSR AIE M 45 48 W
SO, AT T SO AT SCA I AL AR K k3
JFARIEE, SOOI TR BRI R XL
N SRS SR AL . AR AR L, 32 o FRIEHE
DR B SR AT Ao P AE DG TS RHIE B 2544 it
X
11 AR R @R A28 KSRk KA

K3




[image: image6.jpg]T, B&WEEEHK XY=
1 [BRBESEHINE, B B TS AKX EEST
B RS RLHA TR HE, Tk, kA HER.
2 KA JARTH
e, it @
3 [BRESMAAEAERS . Hib, BEEm. B0 KA EES
4 |BRGTRGME. BHEB, KB, SEH &A EESE
5 (B RAMEMZEMIS ., SILT T K ST R 30 4 EEST)
BRIEZFPR, FERER, M. #HE. 3
6 30 4 JARH
pall
30 4
7 BRESSERSUIEIL. K NGRS ARE
PRk
NFRHEH
8 |[BRESELHLIHIE &
AR ES
9 [FEE ON EES
10 |[HERE 10 ¢ JEHE
11 M55 2B ae e 5 ot RS S O B S 30 4 EESE
12 [HEE KRGS 54 R E 30 4F JA%E
. KRS 18
FIOE X AT . Hh3R . # (MD 5. X . XA
1 VT LI R AR SRR SR A K3
BRSSP TR A &, % [9'e
’ 5 BT SRR R A e
3 BRI ESOHE. SO, BEEMERRGE. | KA XrpopE:

10




[image: image7.jpg]KR EBGE. AR EBGIE R

FRAME. 2B TEPERNIE A & FMEH X
4 TR
ies i[9
XA
5 ERIBEBERPERMEBA. FE&. ZEME TR
[ 3
X e
6 |BRLIERBOIEFERIB R X8 REME KA
(3
TRIESE R R ITMEEA. S B, EsER " I
7 K
IR A &, RBME HAE
kL
8 |ERIUH AR, BACE T BT R b KA
X e
X
SV, ALRE R RAIR. REED . BRI
9 TR i
Rl DL R IEE R A& S
1
(3
10 [HABRIARSIR A . . FUER. Skl TR





