郊区纪委文书档案保管期限表
	序号
	科室
	内容
	期限

	1
	办公室（走访办）
	委局领导参加上级机关各种会议及外出汇报、考察、调研、讲话所形成的重要文件、信件、电话记录以及其他与本机关有关的文件材料、声像资料及有价值的实物。
	重要的
	永久

	
	
	
	一般的
	30年

	2
	
	上级机关文件材料
	中央纪委、监察部文件；省纪委、监察厅文件；市纪委、监察局文件。
	重要的
	永久

	
	
	
	
	一般的
	30年

	3
	
	
	上级机关对本机关请示的批复
	重要的
	永久

	
	
	
	
	一般的
	30年

	4
	
	
	上级机关领导人视察、检查本机关工作和本区纪检监察工作的重要指示、讲话记录、题词、照片录音、录像材料
	永久

	5
	
	
	上级机关制发的非纪检监察业务但要贯彻执行的文件
	10年

	6
	
	委局内部文件材料
	区纪委、监察局制定的政策性、法规性、普发性业务文件，中长期规划、纲要等文件材料
	永久

	7
	
	
	区纪委、监察局向上级机关的请示
	重要的
	永久

	
	
	
	
	一般的
	30年

	8
	
	
	同级机关、下级机关的来函、请示与本机关的复函、批复等文件材料
	重要的
	永久

	
	
	
	
	一般的
	30年

	9
	
	
	同级机关制发的非纪检监察业务但要贯彻执行的文件材料
	10年

	10
	
	
	下级机关报送的文件材料
	重大问题的专题报告
	30年

	11
	
	
	
	年度和年度以上的计划、总结、统计材料
	10年

	12
	
	
	区纪委、监察局代上级起草并被采用的重要法规性文件、专项业务文件的最后草稿
	30年

	13
	
	
	机关联合行文的文件材料
	区纪委、监察局主办的
	重要的
	永久

	
	
	
	
	
	一般的
	30年

	14
	
	
	
	区纪委、监察局协办的
	重要的
	30年

	
	
	
	
	
	一般的
	10年

	15
	办公室（走访办）
	委局内部文件材料
	办公室组织编辑、编写的文字材料
	组织机构沿革、大事记、年鉴、综合性报告等
	永久

	16
	
	
	
	区纪委常委会议记录、常委会议纪要
	永久

	17
	
	
	
	区纪委书记办公会议记录
	永久

	18
	
	
	
	各类简报、情况反映、工作信息等
	10年

	19
	
	
	
	起草的领导讲话稿及领导批示
	重要的
	永久

	
	
	
	
	
	一般的
	30年

	20
	
	
	
	督查工作材料
	重要的
	30年

	
	
	
	
	
	一般的
	10年

	21
	
	
	
	有关提案办理方面的材料
	30年

	22
	
	
	特邀监察员工作方面的材料
	重要的
	30年

	
	
	
	
	一般的
	10年

	23
	
	
	外事接待工作材料
	重要的
	30年

	
	
	
	
	一般的
	10年

	24
	
	
	有关档案工作的材料
	重要的
	30年

	
	
	
	
	一般的
	10年

	25
	
	
	本机关保密工作材料
	重要的
	30年

	
	
	
	
	一般的
	10年

	26
	
	
	全区性会议文件材料
	重要的
	永久

	
	
	
	
	一般的
	30年

	27
	办公室（走访办）
	委局内部文件材料
	关于经费申请、设备添置、物资、车辆、住房等行政工作方面所产生的材料
	30年

	28
	
	
	当年制定的机关各项规章制度
	重要的
	永久

	
	
	
	
	一般的
	30年

	29
	
	
	本机关成立、启用印信方面的文件材料
	永久

	30
	
	
	办公室的年度工作计划、总结
	30年

	31
	
	
	反映本机关重要活动的剪报、实物、声像材料等
	永久

	32
	
	区走访办的发文
	重要的
	永久

	
	
	
	一般的
	30年

	33
	
	区走访办召开的会议材料
	重要的
	永久

	
	
	
	一般的
	30年

	34
	信访室
	信访专刊、情况反映、要信摘报等材料
	30年

	35
	
	信访工作会议材料（包括声像材料）
	重要的
	永久

	
	
	
	一般的
	30年

	36
	
	信访工作的有关制度、规定、办法等
	永久

	37
	
	信访案件档案
	对群众来信来访所反映的问题批转有关单位进行调查或了解并要求反馈结果的案件
	属非管理权限干部、报来的调查结果对案件当事人作出正式审批处理的案件
	30年

	
	
	
	
	属非管理权限干部、报来的调查结果对案件当事人未作出正式审批处理的案件
	10年

	38
	信访室（投诉中心、案件管理室）
	信访案件档案
	信访通知书、信访谈话等信访监督材料
	30年

	39
	
	
	立案案件的调查材料
	永久

	40
	
	信访统计报表
	年报
	永久

	
	
	
	月报、季报
	10年

	41
	
	重要信访件的核实及处理情况材料
	30年

	42
	
	信访工作意见、总结
	30年

	43
	案件检查室
	检查或复查的案件材料
	需履行审批手续作出处理的案件
	永久

	
	
	
	决定撤销立案的案件
	30年

	44
	
	经初步调查核实没有发现违纪问题或有违纪问题但够不上处分的案件材料
	管理权限以内干部的案件
	30年

	
	
	
	非管理权限干部的案件
	10年

	45
	
	通过批转等间接手段检查或复查某一问题并报来结果的案件
	重要的或典型的案件（包括报来的处理结果需要审理批复或向党内通报的案件
	永久

	
	
	
	属非管理权限干部、报来的调查结果对案件当事人作出正式审批处理的案件
	30年

	
	
	
	属非管理权限干部、报来的调查结果对案件当事人未作出正式审批处理的案件
	10年

	46
	
	处理重要信访、举报产生的材料
	10年

	47
	
	在案件查处协调指导工作中形成的综合材料、调研材料
	重要的
	永久

	
	
	
	一般的
	30年

	48
	
	负责联系派驻（出）纪检监察机构工作中形成的重要材料
	30年

	49
	
	纪检监察机关查办案件工作统计表
	年报
	永久

	
	
	
	月报、季报
	30年

	50
	案件检查室
	信息材料
	30年

	51
	
	全区性的会议材料
	重要的
	永久

	
	
	
	一般的
	30年

	52
	
	年度工作计划、总结
	30年

	53
	案件审理室
（法规室）
	审理案件、报批案件、复查复议、复审复核案件、征求意见案件、比照案件、备案案件的审理材料、证据材料及处分材料
	审理批复本机关查处的案件
	永久

	
	
	
	下级纪检监察机关报送审理的批复及审理备案案件
	30年

	54
	
	审理工作会议材料（包括声像材料）
	重要的
	永久

	
	
	
	一般的
	30年

	55
	
	负责起草、审定的政策性规定和规范性文件以及起草审定过程中所形成的有关材料
	永久

	56
	
	全区法规工作会议材料、培训材料（包括声像材料）
	重要的
	永久

	
	
	
	一般的
	30年

	57
	
	纪检监察法规工作专题调研材料
	重要的
	永久

	
	
	
	一般的
	30年

	58
	
	年度工作计划、总结
	30年

	59
	干部管理室
	对镇、街道、区级机关纪检监察组织负责人的任免材料及机构设置、人员名册等
	永久

	60
	
	全区性干部工作会议的材料（包括声像材料）
	永久

	61
	
	评选、表彰全区先进单位、先进个人的材料
	永久

	62
	干部管理室
	委局机构、编制、工资等方面的材料
	永久

	63
	
	委局干部职工任免、工作调动、离退休、工资变动等材料
	永久

	64
	
	委局干部职工名册
	永久

	65
	
	全区纪检监察干部进修、培训的材料
	30年

	66
	
	地方纪检监察系统组织建设情况年报表
	30年

	67
	
	其他有关干部工作的调查材料
	重要的
	30年

	
	
	
	一般的
	10年

	68
	
	年度工作计划、总结
	30年

	69
	宣传教育调研室
	举办展览、文艺汇演、知识竞赛、演讲等方面材料
	永久

	70
	
	有关委局工作的新闻报道材料
	30年

	71
	
	拍摄电影、电视剧、专题片的蚊子、声像材料
	永久

	72
	
	全区宣教工作会议材料（包括声像材料）
	重要的
	永久

	
	
	
	一般的
	30年

	73
	
	电教工作材料
	重要的
	永久

	
	
	
	一般的
	30年

	74
	
	其他党纪政纪宣传教育材料
	重要的
	30年

	
	
	
	一般的
	10年

	75
	
	课题调研材料
	重要的
	永久

	
	
	
	一般的
	30年

	76
	
	全区性调查研究和理论研究工作的会议材料
	重要的
	永久

	
	
	
	一般的
	30年

	77
	
	年度工作计划、总结
	30年

	78
	党风廉政建设室
（区作风办）
	全区党风廉政建设情况的综合分析材料，综合或专项调查报告，加强党风廉政建设的工作意见等
	永久

	79
	
	党风廉政建设责任制落实情况包括落实巡察制度、“一把手”报告制度、经济责任审计制度、民主生活会制度等材料
	永久

	80
	
	领导干部贯彻执行《廉政准则》和廉洁自律规定以及开展监督检查情况的材料
	30年

	81
	
	专项清理工作的材料
	30年

	82
	
	党风廉政建设工作会议材料（包括声像材料）
	重要的
	永久

	
	
	
	一般的
	30年

	83
	
	党风廉政建设工作、信息材料
	30年

	84
	
	各种统计报表
	年报
	永久

	
	
	
	月报、季报
	10年

	85
	
	年度工作计划、总结
	30年

	86
	执法监察室
	重大执法监察项目的立项报告、办理情况、总结报告、落实情况等材料
	30年

	87
	
	重大事故调查材料
	永久

	88
	
	执法监察信息、工作季报表等材料
	30年

	89
	
	全区执法监察工作会议文件材料（包括声像材料）
	重要的
	永久

	
	
	
	一般的
	30年

	90
	
	年度工作计划、总结
	30年

	91
	纠风室
	总体部署纠风工作、行风建设的意见、报告等
	永久

	92
	
	行风评议方面材料
	永久

	93
	
	纠风的各项专项治理工作材料
	永久

	94
	
	协助有关部门抓好从源头上预防和治理腐败措施的贯彻落实等方面材料
	永久

	95
	纠风室
	纠风工作会议材料（包括声像材料）
	重要的
	永久

	
	
	
	一般的
	30年

	96
	
	纠风工作、信息材料
	30年

	97
	
	各种统计报表
	年报
	永久

	
	
	
	月报、季报
	10年

	98
	
	年度工作计划、总结
	30年

	99
	临时机构
	存续期间所产生的有保存价值的文件材料
	重要的
	永久

	
	
	
	一般的
	30年10年

	100
	党支部
	党组织，团组织、工会等其他群团组织等工作活动中形成的重要文件材料
	重要的
	永久

	
	
	
	一般的
	30年


