绍兴市上虞区农村土地承包档案管理办法(试行)
（征求意见稿）
[bookmark: _GoBack]
为维护和保障农民土地承包权益，确保我区农村土地承包档案完整、安全和有效利用，依据有关法律法规、规章和《农业部国家档案局关于加强农村土地承包档案管理工作的意见》，结合我区实际，制定本办法。
一、明确管理责任及要求
本办法适用于本区行政区域范围内的区级、乡镇（街道）农村土地承包管理部门和农村集体经济组织。
农村土地承包档案是指在实施农村土地承包、流转、纠纷调解仲裁等过程中形成的对国家、社会和个人具有保存价值的文字、图表、声像、数据等各种形式和载体的历史记录。按照谁形成、谁主办，由谁归档的原则保存。
区农村土地承包管理部门、乡镇（街道）、农村集体经济组织要加强组织领导，强化责任，将农村土地承包文件材料的收集、整理、归档纳入工作总体流程，切实做到土地承包档案有人管，有人抓，有人做，保证农村土地承包档案管理所必需的人员、经费和设施条件。
乡镇（街道）农村土地承包管理部门要按照档案工作的标准和要求，认真抓好本级农村土地承包档案的收集、整理、保管和利用等工作，并指导和帮助农村集体经济组织加强农村土地承包档案管理。
乡镇（街道）农村土地承包管理部门、农村集体经济组织应配置档案库房和必要的设施设备，切实做好防火、防盗、防潮、防尘、防光、防污染、防鼠、防虫霉等工作，确保档案安全。
区农村土地承包管理部门负责对土地承包档案工作的组织协调、检查审核，区档案主管部门负责对土地承包流转文件材料的形成、积累、归档、档案移交等工作的业务培训和监督指导。区农村土地承包管理部门和区档案主管部门要相互配合，强化工作对接。
二、明确收集范围与保管期限
（一）明确收集范围
区农村土地承包管理部门负责归档保存材料：①承包土地调整方案批件；②土地承包经营权审核材料（包括土地承包情况汇总清册台账、土地承包经营合同以及承包经营合同订立、变更、终止申请审核及相关证明材料等）；③土地承包经营权调查材料（包括发包方承包方调查、承包地块权属调查、现场勘界、空间位置图、勘误修正、审核确认材料等）；④社会资本流转土地审查审核件；⑤纠纷调解仲裁件；⑥声像、数据（包括承包地权属数据、地理信息数据和其他相关数据等）；⑦土地承包流转工作中形成的文件、总结、报表等材料。
乡镇（街道）农村土地承包管理部门负责归档保存材料：①承包土地调整方案批件；②土地发包给外单位或个人批件；③土地承包合同（包括变更后合同）；④土地流转合同及登记台账；⑤乡镇（街道）组织的土地承包经营权调查材料（包括发包方承包方调查、承包地块权属调查、现场勘界、空间位置图、勘误修正、审核确认材料等），调查形成的数据纳入农村土地承包数据管理或提交区农村土地承包管理部门；⑥社会资本流转土地审查审核件；⑦纠纷调查调解件；⑧土地承包流转工作中形成的文件、总结、声像等材料。
村级负责归档保存材料：①土地承包工作中形成的土地承包流转工作小组名单、土地承包方案、承包土地调整和土地流转方案、村民成员会议或村民成员代表会议关于土地承包调整和流转的决议（意见）和会议记录；②土地承包（流转）台账、土地承包（流转）情况统计表、土地承包（流转）合同；③农户承包土地变更终止申请书及转让、互换、分割、合并、放弃等相关证明材料、发包方同意转让书面材料；④土地流转委托书；⑤受让方再次流转备案、土地经营权融资担保备案、村级组织调解等材料；⑥公示材料。其中其他方式发包材料也可纳入村集体资产经营发包租赁等档案。
其中土地承包问题信访、调解仲裁土地承包经营纠纷形成的原始记录及调处文书等文件材料，可由受理机关和单位归档保存。
凡是需要由农户或发包方签字确认、且只有一份的纸质文件材料，原则上由区级农村土地承包管理部门归档。乡镇(街道)和村(社区)可根据需要，归档保存复印件。
（二）明确保管期限
保管期限分为永久和定期。具有重要凭证、依据和查考利用价值的，应当永久保存；具有一般利用保存价值的，应当定期保存，期限为30年或者10年。具体划分标准按《绍兴市上虞区农村土地承包文件材料归档范围和档案保管期限表》(见附件)执行。
三、规范档案整理立卷
区级农村土地承包档案分为文书（综合）类、确权调查类、土地流转类、纠纷调处类，特殊载体类（声像类和电子类）等类型。
纸质档案中：文书（综合）类整理应按照《归档文件整理规则》(DA/T22-2000)标准执行，确权调查、土地流转、纠纷调解仲裁类应按照《文书档案案卷格式》(GB9705-1988)标准整理。其中，文书（综合）类由形成单位按文件形成时间顺序排列归档；确权调查类中具体涉及农户的材料，应"一户一卷"整理组卷，按村组分类和农户确权顺序排列，其他材料按文书（综合）类方式整理；土地流转类合同档案，采取一户或多户一卷方式整理，按村组分类排列；纠纷调解仲裁类档案采取一案一卷组卷，按文件形成时间顺序排列。
数码照片档案、电子档案的整理分别按《数码照片档案归档与管理规范》(DA/T 50-2014)《电子文件归档与管理规范》(GB/T 18894-2002)等有关标准执行。实物档案按件整理。
归档的非纸质材料，应当单独整理编目，并与纸质材料建立对应关系。
乡镇（街道）农村土地承包管理部门、村级集体经济组织在实施土地承包工作中形成的有关材料，可按照乡镇（街道）、村级档案管理的有关要求整理归档。  
各级农村土地承包管理部门和农村集体经济组织对已办理完毕需归档的文件材料应及时归档，任何组织和个人不得据为己有或者拒绝归档。
各级农村土地承包管理部门和农村集体经济组织应按照档案管理规范要求，严把档案材料形成关。收集归档的农村土地承包文件材料应真实有效、信息完整、字迹工整、数字准确、图样清晰，签字盖章、日期等具有法律效力的标识完整齐备，印制书写材料、纸张和装订材料等应符合档案保管的要求。
四、强化档案的利用服务
区农村土地承包管理部门、乡镇（街道）农村土地承包管理部门、区档案馆应积极为社会提供方便、快捷的档案利用服务，但涉及国家秘密、个人隐私和法律另有规定的除外。提供档案利用服务时，不得损害国家安全和利益，不得损害社会和其他组织的利益，不得侵犯他人合法权益。
五、做好档案移交与检查
在保管一定期限后，区农村土地承包管理部门应将经过规范整理和数字化加工农村土地承包档案向区档案馆移交，并按规定办理相关手续；乡镇（街道）农村土地承包档案应按规定向乡镇（街道）综合档案室移交，并按规定办理相关手续；村级农村土地承包档案纳入村级档案管理。
区农村土地承包管理部门在结合日常培训指导工作的同时，要加大对乡(镇)和村级档案工作的督促检查，必要时可会同档案主管部门组织专项检查，防止土地承包档案损毁和丢失。
六、其他
区农村土地承包管理部门要通过数据交换接口、数据抄送等方式与相关部门和机构实现承包合同数据互通共享，并根据上级业务主管部门要求及时提交数据。
各乡镇（街道）对农村土地承包确权登记颁证专项工作结束后因扫尾补缺产生的后续资料，包括补签合同、补领权证、更正或补签权属调查土地测绘等未进入区档案馆归档资料，要开展清理检查、归档工作。归档工作中，未立卷的要尽快立卷，缺损、遗失的要尽快补上。需要区级部门归档的，收集完成后及时报送区区农村土地承包管理部门。
对农村土地承包确权登记颁证专项工作结束后至本办法实施前因承包合同变更、重签、终止工作产生的资料，应按照本办法要求，按相应的分级范围做好资料的收集、整理和归档工作。



附件：
绍兴市上虞区农村土地承包文件材料归档范围和档案保管期限表
	区级

	类别
	归档范围
	保管期限

	文书综合类
	1.本级关于成立土地承包工作组织及其责任分工文件，制定的土地承包流转工作实施方案，印发的政策性和重要业务文件
	永久

	
	2.土地承包调整核准件，其他重要问题请示和上级批复、重要业务问题往来文件
	永久

	
	3.重要报告、总结、统计报表
	永久

	
	4.重要会议和重大活动记录
	30年

	
	5.上级下发的政策性文件
	30年

	
	6.上级下发的需要本单位贯彻执行的一般性文件
	10年

	
	7.本级一般职能活动形成的一般性、过程性文件、宣传培训资料
	10年

	
	8.土地承包工作中形成的项目招投标材料及合同、责任书
	永久或30年

	确权调查类
	1.土地承包情况汇总清册台账
	永久

	
	2..土地承包经营合同
	永久

	
	3.合同订立变更终止申请审核及相关证明材料
	永久

	
	4.发包方、承包方权属调查表
	永久

	
	5.承包地块调查表
	永久

	
	6.承包地块测绘、现场勘界材料，空间位置图
	永久

	
	7.勘误修正、审核确认材料
	永久

	
	8.专业测绘单位其他交接材料
	30年

	土地流转类
	社会资本流转土地审核材料
	永久或30年

	纠纷调处类
	土地承包问题信访、纠纷调解仲裁形成的原始记录及调处书、调解协议书和仲裁裁决书，与纠纷有关的其他材料
	永久

	特殊载体类
	1.反映土地承包工作重要活动的照片和声像材料
	永久

	
	2.数据库、测量数据文件、元数据以及调查成果的电子数据
	永久

	乡（镇）级

	类别
	归档范围
	保管期限

	
	1.本级关于成立土地承包工作组织及其责任分工文件，制定的土地承包流转工作实施方案，印发的政策性和重要业务文件
	永久

	
	2土地承包调整、对外发包核准审批件，其他重要问题请示和上级批复、重要业务问题往来文件
	永久

	
	3.重要报告、总结、统计报表
	永久

	
	4..重要会议和重大活动记录
	30年

	
	5.上级下发的需要本单位贯彻执行的一般性文件，本单位一般职能活动形成的一般性、过程性文件、宣传培训资料
	10年

	
	6.土地承包工作中形成的项目招投标材料及合同、责任书
	永久或30年

	
	7.土地承包情况汇总清册台账
	永久

	
	8.土地承包经营合同
	永久

	
	9.土地承包经营权调查工作中形成的材料
	永久

	
	10.土地流转合同
	永久

	
	11.土地流转合同登记台账
	永久

	
	12.社会资本流转土地审核材料
	永久或30年

	
	13.土地承包问题信访、纠纷调解形成的原始记录及调处协议书
	永久

	
	14.有关证明材料
	永久

	
	15.反映土地承包工作重要活动的照片和声像材料
	永久

	村级

	类别
	归档范围
	保管期限

	
	1.土地承包流转工作组织
	永久

	
	2.土地承包流转会议记录、决议；会议签名、表决情况
	永久

	
	3.承包方案、调整方案和乡（镇）政府批复、流转方案
	永久

	
	4.承包地汇总表（台账、清册）
	永久

	
	5.承包方及承包地块调查审核记录
	永久

	
	6.承包方及承包地块调查信息公示
	30年

	
	7.土地承包合同订立变更终止申请书
	永久

	
	8.土地承包合同订立变更终止相关证明材料
	永久

	
	9.土地承包经营合同
	永久

	
	10.承包土地流转合同
	永久

	
	11.承包土地流转登记表册和流转备案情况表
	永久

	
	12.农户委托村流转协议书
	永久

	
	13.受让方再次流转备案、土地经营权融资担保备案情况表
	永久

	
	14.村组织发包流转中招投标相关材料、协议
	永久或30年

	
	15.土地承包流转纠纷调解形成的材料与协议
	永久

	
	16.其他承包流转公示公告材料
	30年

	
	17.反映土地承包工作重要活动的照片和声像材料
	30年







