和硕县扶贫资产档案管理制度

为加强全县扶贫资产档案管理，规范扶贫资产档案管理流程，保证档案资料归档的及时性、完整性及档案管理的规范性，特制定本制度：

一、扶贫资产档案是指扶贫资金投入形成资产过程的项目档案和资产经营管理过程中的档案，主要包括：项目实施档案、资产档案（包括入账、登记、移交等方面内容）、资产经营管理档案（包括经营合同、收益分配、日常监管等方面内容）。档案的收集、整理、归档等工作，要遵循档案管理的相关法律法规。

二、扶贫资产档案管理工作由县扶贫资产管理领导小组统筹领导，建立县、乡、村三级扶贫资产管理档案，县档案局、财政局、扶贫办负责做好指导和服务，扶贫项目实施单位、扶贫资产所有权单位具体落实。

三、扶贫资产档案建立，要从项目实施环节、资产登记入账环节、资产经营管理和收益资金分配环节三个方面分别建立档案。其中资产经营管理和资金收益分配环节档案要实行动态管理。

（一）项目实施环节档案主要包括：项目实施方案、设计、批复等前期资料；招投标资料、资金支付资料、竣工决算资料、项目验收等全过程资料。

（二）资产登记入账环节档案包括：资产登记入账、资产管理台账、移交审批等方面资料。

（三）资产经营管理和收益资金分配环节档案包括：经营协议、资产管护协议、资产经营管理制度、资产监管记录台账、防范风险签订的协议、收益资金分配方案、民主决策记录、收益资金使用记录和公示公开等方面资料。

四、扶贫资产档案应当按照文书档案、照片档案、电子档案进行分类整理。归档文件材料应当齐全完整、分类准确、排列有序；归档文件目录或者卷内文件目录明晰、准确；归档的文件中有照片或复印件的，应当图像清晰，注明复印件；装订整齐。对档案的收进和移出、保管数量、借阅和利用效果、销毁等情况，进行及时、准确地统计。

五、扶贫资产档案实行专人管理，档案管理人员换岗履行书面交接手续。
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