
浙 江 省 档 案 局

    浙江省档案局关于印发 《"五水共治"
工作文件材料归档范围和保管期限表》的通知

备市、县(市、区)档案局:

    浙江省 "五水共治"工作领导小组办公室、浙江省档案局

日前印发了《关于加强全省 《五水共治"工作过程中档案管理

的通知》(浙治水办发(20I4)6号)，为更好地贯彻落实文件

精神，我局制定了《"五水共治"工作文件材料归档范围和保

管期限表》，现印发给你们，备她可结合实际参照执行。

  浙江省档案局·/

2014 年6 凡24 "日
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"五水共治"工作文件材料归档范围和保管期限表

"五水共治"工作领导小组办公室

     2 

归档范围
保管

期限

-、文书档案
耳综合类
1·1领导小组会议以及本办召开的主任会议、专题会议等各类会议纪

要、记录 永久

1·2木办组织召开的重要会议的通知、方案、领导讲话、交流材料、

会议典型发言等文件材料，会议的照片、录音、录像 永久

I3人大代表建议和意见、人大议案及答复，政协委员提案及办理结果永久

1·4上级机关、上级领导检查、视察木地区、木机关工作时形成的文

件材料，上级领导的有关讲话、批示、指示等
1·41重要的

I·4·2一般的

I·4·3汇报材料

永久
3O年
30年

15木办的请示与上级机关的批复、批示
1·5I重要业务司题的

152一般业务司题的

永久

30 年

1·6同级机关、下级机关的来函、请示与本办的复函、批复等文件材料

1·6I重要业务司题的

1，62一般业务司题的

永久

30 年

I7木办代上级拟写的有关文件材料

1·7口重要的

I·7·2一般的

永久

30年

18木办制定下发或联合下发的文件材料

I81重要的

1·8·2一般的

永久

30 年
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1·9计划、总结、调研等方面的文件材料

1·9·1年度和年度以上的计划、总结材料
1·9·2年度以下的计划、总结材料

1·9·3重要活动的总结、重要专题的调研材料

1·9·4一般活动的总结、一般问题的调研材料

永久

30 年

永久

30 年

1.lo 木辖区工作统计材料

1.lo.1年度的或综合性的

1.lo.2月、季度的

1.10.3其它的

永久

30 年

lo 年

1·11上级及木办形成的有关机构设置、人员编制、印信启用和作废，

人事任免文件，名册、大事记、工作日志，工作制度、议事规则等 永久

1，12上级及木办下发的奖惩文件材料 永久

1·I3木办有关工作资金计划，专项资金文件 永久
I·I4木办在规划编制、计划制定、项目实施等工作中形成的各种规

划、方案、意见、考核办法等 永久

1·I5上级部门下发的针对木单位的有关文件材料
1·15，1重要的

115·2一般的
永久

30 年

1·16下级部门报送的重要的文件材料 30年

2 言传类
21本办有关宣传方案，向上级报送的有关动态信息、先进典型和经

验做法，成果和特色亮点工作，登载宣传报道、公示信息的报刊、杂

志等

2·1·1重要的

2·1·2一般的

永久

30年

2·2木办编印的工作简报 30^
23社会各界积极参与的有关活动材料言传材料倡议书等 30 年

3 督查类
3·1木办督查方案，督办单，各类违法行为的查处材料，督查工作中
形成的通报等材料 永久
3·2考核工作中形成的各类材料 永久
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3·3新闻媒体曝光、群众举报反映材料，来信来访材料、跟踪督办单等

3·3·1有领导重要批示和处理结果的

3·3·2其他有处理结果的

永久

30 年

4 业务管理类
4二治污水管理类
41·1垃圾河、黑臭河治理和中小流域治理等行动计划、工作方案等
文件材料 永久
4·1·2工业污染治理总体规划、行动计划、年度实施计划和工作方案;
污染源执法监管和水质监测，工业污染治理、重点行业污染整治过程
中形成的文件材料
4·1·2·1重要的
4I·22一般的

永久
30年

4l·3企业排污纳管口规范化标准，企业排污纳管口规范化改造过程
中形成的文件
4·1·3·I重要的
4·I·32一般的

永久
30 年

41·4污染源检测、监控等项目建设过程中形成的各类文件材料
4·1·4·1重要的
4·1·4·2一般的

永久
30 年

4l5农业面源污染源防治、畜禽养殖污染整治、渔业和水产养殖污
染防治等工作总体规划、行动计划、年度实施计划、工作方案以及工
作中形成的文件材料
4·151重要的
4·1·5·2一般的

永久
30 年

4·16城镇环保基础设施建设、城镇生活污染治理(城市污水处理厂、
城市污水管网)等工作中形成的大件材料
4·1·6·1重要的
41·62一般的

永久
30 年

4·1·7农村生活污水治理总体规划、行动计划、年度实施计划和工作

方案;资金安排、组织落实、技术指导等工作中形成的各种文件材料

4·17·1重要的

4·17·2一般的

永久

30年
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4·1·8河道建设、湖泊湿地生态保护、船舶污染治理等工作中形成的

文件材料

41·81重要的

4·1·8·2一般的

永久

30 年

41·9近岸海域污染防治等工作中形成的文件材料

4·1·9·1重要的

4·1·9·2一般的

永久

30 年

4·1·10废弃矿山矿井治理等工作中形成的文件材料
4·1·10·1重要的

4·1·10·2一般的

永久

30年

4.1，11"河长制"工作中形成的文件材料

4.1.11.1重要的

4.1.11.2一般的

永久

30 年

4.1.12 重点污染企业上报的有关材料

4.1.12.l重要的

4.1.12.2一般的

永久

30 年

4·2防洪水管理类
4，2·1水库建设、水库除险加固、堤防新建加固等工作规划、计划、

方案等文件材料 永久

4·3排涝水管理类
4·3·1城市排水排涝工作总体规划、工作方案、年度实施计划、建设

标准等文件材料 永久

4·3·2城市内涝防治应急工作有关预案、制度、方案、计划等文件材

料
4·3·2，1重要的

4·3·2·2一般的

永久

30年

4·4保供水管理类

4·4·1城镇以及农村居民饮水工程以及管网建设总体规划、行动计划、

年度实施计划和工作方案等文件材料 永久
44·2饮用水源保护总体规划、行动计划、年度实施计划和工作方案

等文件材料 永久
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4·5抓节水管理类

4·5且节水型社会、节水型城市等建设方案、计划以及创建工作中形

成的文件材料

4·5·1I重要的

45l2一般的

永久

30年

4·5·2农业节水、工业节水总体规划、年度实施计划和工作方案等文

件材料 永久

二、特种载体档案

I·照片声使类

1·1"五水共治"项目治理前、治理中、治理后形成的前后对照的照

片、录音、录像、影片等材料

1·2领导视察"五水共治"工作形成的照片、录音、录像材料

1·3本办召开的重要会议和重要活动形成的照片、录音、录像材料

1·4项目工程建设中形成的照片、录音、录像材料

1·5各类媒体宣传报道"五水共治"工作形成的照片、录音、录像材

料

1·6木办在主要职能业务活动中形成的和其他具有长期保存价值的

照片、录音、录像材料

2·实物类

各类奖状、荣誉证书、奖牌等荣誉类材料，以及重点水域水质水样等

3·电子文件

3·1办公自动化系统中形成的日常管理性电子文件

3·2有关规划、方案、图纸设计、统计、项目建设等过程中形成的电

子文件

3·3相关的支持软件等

永久



各相关职能部门、项目责任单位

其他相关单位
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归档范围
保管
期限

I·管理类二支乍卜才十*牛

1I机构建立、资金管理、会议记录、工作计划总结、有关政策意

见、典型材料等各种载体形式(包括文字、图表、声像、电子、实物)

的文件材料
永久

1·2统计材料

1·2·I年度的或综合性的

1·22月、季度的

1·2·3其他的

永久

30年

lo 年

2·项目类文件材料

项目管理类文件材料归档范围和保管期限可参照"五水共治"领导小

组办公室业务管理类;项目的立项、征地拆迁、设计、招投标、施工、

监理、竣工验收等全过程形成的各类文字、图表、前后对照印证的照

片、声像、电子、实物等不同形式和载体的文件材料(具体参见《国

家重大建设项目文件归档范围和保管期限表》)

木单位在"五水共治"工作中形成的有查考利用价值的各类文字、图

表、声像、电子、实物等不同形式和载体的文件材料(具体可参见"五

水共治"领导小组办公室相关归档范围和保管期限)

重要的

一般的

永久

30年



浙江省档案局办公室
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2014 年6 月26 日印发


