蓬安县农机购置补贴档案管理制度

一、为加强农业机械购置补贴档案管理，确保档案资料完整、准确，便于社会监督，根据国家和省《农业机械购置补贴专项资金使用管理暂行办法》规定，制定本规定。

二、档案室负责农业机械购置补贴档案管理。

1、农机购置补贴档案资料专门存放，建立档案资料目录，方便查找和调阅。

2、做好农机购置补贴档案资料长期保管工作，保证农机购置补贴档案资料完整。

3、协助有关单位和个人对于农机购置补贴档案资料的调阅和查看，不经单位领导批准，不得随意查看、调阅、复印。

三、加强对农业机械购置补贴档案管理工作的领导，建立完善的立卷、归档、保管、查阅和销毁等管理制度，确保妥善保管、有序存放、方便查阅，严防毁损。

四、农业机械购置补贴档案是指在落实农业机械购置补贴政策中形成的，能准确、完整、系统的反映购置补贴工作全过程的文件、资料、报表、照片、录相、电子档案等材料。

五、农业机械购置补贴档案包括：

（一）农业机械购置补贴的办法、制度、规范等政策文件；

（二）农业机械购置补贴专项资金实施、核查方案；

（三）农业机械购置补贴专项资金费经费文件；

（四）年度农业机械购置补贴政策实施工作总结；

（五）农业机械购置补贴申请表；

（六）农业机械购置补贴指标确认通知书；

农机购置补贴信息系统中状态为已结算的年度补贴明细表；

（七）开展农业机械购置补贴政策宣传、补贴机具展示、技术培训等相关资料；

（八）召开农业机械购置补贴会议的相关资料；

（九）接受群众对补贴投诉的相关记录及处理结果；

（十）机具核查、抽查时的图片、资料。

六、农业机械购置补贴档案是有关部门对农机购置补贴政策落实工作进行监督、检查的重要依据，不得弄虚作假，要指定专人负责档案的收集、整理和保管，当年档案的整理、装订工作应当于次年三月底前完成。

七、农业机械购置补贴档案属于定期保管档案，保管期限从次年1月开始算起，按相关规定保管期为5--10年。

八、单位因业务移交或档案管理人员变动时，应办理相关的档案移交手续。

九、农业机械补贴档案保管期满，需要销毁时，要由单位档案管理人员提出意见，经单位审查批准后，建立销毁清册进行销毁。

