
 

— 1 — 

附件 

 

国有林场档案管理办法 

 

第一条  ͦ㻰㠯সߌᑦ఩ᰵ᳃౦ᶏᵴネ⤲喏ᰵᩴԉ័সݕ⩔

఩ᰵ᳃౦ᶏᵴ喏ࣽᡑڢ౔ԉ័ഥ㗞Ḛ᳃䉰⎼ȟ⩋ᔭԚูᐦ䃪স᣼

Ӈ⩋ᔭ᰹͙ߍ⮰䛹㺭҈⩔喏ᵥᢚȧ͙ࡺϦℽڝস఩Ḛ᳃∁Ȩȧ͙ࡺ

Ϧℽڝস఩ᶏᵴ∁Ȩȧ͙ࡺϦℽڝস఩ᶏᵴ∁჊᫩ߊ∁Ȩふᰵڟ∁

ᒷ∁㻰Бࣶ఩ᰵ᳃౦ネ⤲⮰Ⱔڟ㻰჆喏ݢ჆᱘ߊ∁Ƞ 

第二条  ᱘ߊ∁ᝬ⼜఩ᰵ᳃౦ᶏᵴ᭛ᠳ౔఩ᰵ᳃౦䃪⿷ȟऄ

ᰠ喏㥑䕌᳃ȟḚ᳃䉰⎼ԉ័স⯽≷喏ദ⵬䃪᫩ᐦ䃪ふर䶥≧͙ߔ

Ⱐᣑᒎ᜼⮰ᄥ఩ტস⹪цڣᰵԉႄУը⮰र⻹᪳ႃȟప㶔ȟผ׻

ふ̹सᒎᐻ⮰ࢲञ䃜ᒁȠ 

第三条  ᱘ߊ∁ᝬ⼜఩ᰵ᳃౦ᶏᵴ጑҈࠱᠘఩ᰵ᳃౦ᶏᵴ⮰

ᩢ䯲ȟ᪠⤲ȟԉネȟ䞠჆ȟ㑂ⵀȟݕ⩔ふ጑҈Ƞ 

఩ᰵ᳃౦ᶏᵴ጑҈჊㵸㐋̬䶲ᄨȟܲ㏓ネ⤲ȟ䯲͙ԉネ⮰࣋

݅Ƞ 

第四条  ఩ᰵ᳃౦ᶏᵴ጑҈ᣑःᝬ䯢ᆊ⮰᳃͆স㡵࣋ͧネ䘔

䬔Бࣶस㏓ᶏᵴͧネ䘔䬔⮰⯽ⲏসᠳᄨȠ 

र㏓᳃͆স㡵࣋ͧネ䘔䬔सᶏᵴͧネ䘔䬔Ꮐߌᑦᄥ఩ᰵ᳃౦

ᶏᵴ጑҈⮰⯽ⲏȟᠳᄨসᷬᴑ喏჆᱋ᐬᆁᶏᵴ͆ߍഥ䃙喏᣼ࡳ఩

ᰵ᳃౦ᶏᵴ጑҈㻰㠯ࡂⅠ᎟Ƞ 



 

— 2 — 

第五条  ఩ᰵ᳃౦Ꮐᑿᄲᶏᵴ጑҈㏟ڑ᱘ࢁѹࣽᆁ㻰ܾ̺Ꭰ

Ꮢ䃍ܾ喏ߌᑦ㏰㏳䶲ᄨ喏ᐦ⿷֑ڔᶏᵴ጑҈ѿݢᱦݢসݢᏒѿ㈧喏

ԉ䯈ᶏᵴ጑҈ᝬ䰬౦ᝬȟ䃪᫩䃪ำস጑҈㏻䉥喏⶚ԉ఩ᰵ᳃౦ᶏ

ᵴⱋ჊ȟႸ᪠ȟႵڔȟ㻰㠯Ƞ 

第六条  ఩ᰵ᳃౦Ꮐᑿ䃪⿷̿䬔ᶏᵴᱦᲰᝂᬺ⶚ᶏᵴ጑҈䉋

䉏䘔䬔喏䙹ำⰤᏀ⮰጑҈Ϧ঄䉋䉏ڣѿ጑҈Ƞᶏᵴ጑҈Ϧ঄Ꮐᑿ

ߍำ㞛ຩ⮰ᩫ⇧㉌䉔喏䖡㏖Ⴔ∁喏⛋㏯ᢸᤍᶏᵴ጑҈ឬ㘩স͆ڣ

ⴑ䃲喏ᎢԉᠭⰤᄥ⽟჆喏჆᱋ᣑःᶏᵴ͆ߍഥ䃙Ƞ 

第七条  ఩ᰵ᳃౦ᶏᵴᱦᲰসᶏᵴ጑҈Ϧ঄Ꮐᑿᆑ㵸̷݃㕸

䉏喝 

喋̬喌䉛ᒧន㵸ᶏᵴ጑҈⮰∁ᒷ∁㻰ȟݢᏒȟᴳ۲喏ᐦ⿷֑

 ᏒᎢ͑ᵨ㥩჊喞ݢ⤲ѹᶏᵴ጑҈ネࢁ᱘ڔ

喋θ喌ᠵ⚓ᰵڟ㻰㠯সᴳ۲喏ᄥ᱘ࢁѹᶏᵴ䔇㵸ᩢ䯲ȟ᪠⤲ȟ

ԉネȟ䞠჆ȟ㑂Ⱊȟ㐋䃍喏Ӊ∁᣼Ӈᶏᵴݕ⩔᰹ߍ喞 

喋̵喌㑂ݢरㆧᶏᵴᷬ㉎጑ڣ喏ᐬᆁᶏᵴԍᖛࡂᐦ䃪喏ֆຩ

ᶏᵴ᪜ႃࡂস⩡ၼᶏᵴネ⤲喞 

喋ఇ喌䛳ंᶏᵴԉ័ឬᱛᣖ᫩喏⶚ԉᶏᵴ჊ѿসԍᖛႵڔ喞 

喋π喌ᄥጞ䓪ݜԉネ᱋䭼⮰ᶏᵴࣶᬢ䔇㵸䞠჆喏ᠵ㻰჆䨬⃭

ጞᬌԉႄУը⮰ᶏᵴ喞 

喋ڙ喌ᠵ⚓ᰵڟ㻰჆স㺭Ⅾֆຩᶏᵴ⼧ϐ጑҈Ƞ 

第八条  ఩ᰵ᳃౦ᝬᰵᑾᶏ᪳Тᱼ᫅౳Ꮐ᭛࣋Т喏ԉ䃭㏰Т

呼ڔȟప᪳⌱ᮜȟオ「Ⴘำȟᴳ䃲Ⴘ᪠Ƞᬌ∁㣣ं࣋Т㔸ख㘩⩔
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Ḛ᳃䉰⎼ㆧসḚ᳃㏻㥑ㆧ౳Ꮐᠵ⚓⻽ឬᶏᵴネ⤲㺭Ⅾ喏Бࢣ

ᠵ⚓䶥Ⱊᝂ䄪䷄ᐬᆁ጑҈⮰喏౔䶥Ⱊᝂ䄪͙ڢѹ䔇㵸ネ⤲Ƞࢁͦ

䷄Ⴘ᜼侸ᩢͷऺࣶᬢᑾᶏ喏ঔ᱋℀䒯䪫⮰΋छᠵᎠᏒᝂ䶥Ⱊ჊᫩

䭢⃡䔇㵸ᑾᶏȠ᪠⤲䓳⼷͙Ꮐᑿ∔ᘻԉᠭᑾᶏ᪳Тᱼ᫅⮰᜼຃ᕓȟ

Ⴘ᪠ᕓȠᐦ䃪䶥Ⱊȟ᳃͆⻽ⵀᶏᵴᏀげऴȧᐦ䃪䶥Ⱊᶏᵴネ⤲㻰

㠯Ȩ喋DA/T 28喌ȟȧ⻽႒ឬᱛⵀ⾢䄪䷄ᶏᵴネ⤲㻰㠯Ȩ喋DA/T 2喌㺭

Ⅾ喏̬㝘ᠵ⚓Ąᐦ䃪䶥Ⱊ喋⻽ⵀ䶥Ⱊ喌ÿᎠᏒᝂ჊᫩䭢⃡喋ⵀ⾢

䭢⃡喌ą䔇㵸ܲㆧ᪠⤲Ƞ䃪᫩䃪ำᶏᵴᏀᠵ⚓ಷण䔇㵸ܲㆧ喏౔ᐬ

ポ侸ᩢऺࣶᬢᑾᶏȠ 

喋̵喌 ఩ᰵ᳃౦ᶏᵴ͙⮰ц䃍ȟ⚓❳ȟᒁ䴟ᒁ׻ȟ჊➕ふ喏

Ꮐᑿげऴȧц䃍ᶏᵴネ⤲ߊ ∁Ȩȧ⚓❳ᶏᵴネ⤲㻰㠯Ȩ喋  GB/T 

11821喌ȟȧ᪜ⴭ⚓❳ᑾᶏ̺ネ⤲㻰㠯Ȩ喋DA/T 50喌ȟȧᒁ䴟ᒁ׻ᶏᵴ

ネ⤲㻰㠯Ȩ喋DA/T 78喌ふᄥᏀ䬔ㆧ⮰ᶏᵴネ⤲㻰჆Ƞ 

ц䃍ᶏᵴᏀᑿᠵ⚓ĄᎠᏒÿㆧݗ喋៑㶔ȟ䉒ㅫȟܙ䃭ȟڢЂ喌ą

ܲㆧ᪠⤲喏౔ц䃍ᎠᏒ㏴βऺࣶᬢᑾᶏȠ 

⚓❳ᶏᵴȟᒁ䴟ᒁ׻ᶏᵴ౳Ꮐͦ᱖㏻ะ⤲䓳⮰⚓❳࣋పᝂᒁ

䴟ᒁ׻ふ䴟㻲䶽࣋໷㉌ᱼ喏Ꭲ䭰ፒ᪳ႃ䄠ᬺ喏ᴳᬺᬢ䬠ȟ౜◥ȟ

Ϧ➕সηТȠ̬㝘ᠵТ喋ᑌȟⰄ喌䔇㵸᪠⤲喏౔៹ᥰႸ᜼ऺࣶᬢ

ᑾᶏȠ 

჊➕ᶏᵴछӉᢚᰵܲڟㆧ᫥ᵴᠵТ᪠⤲喏㐋̬㑂णԉネȠ 

喋ఇ喌 ఩ᰵ᳃౦౔⩋ϓ㏻㥑সḚ᳃䉰⎼ネ⤲䓳⼷͙ᒎ᜼⮰⩡

ၼ᪳Т喏ᠵ⚓ȧ⩡ၼ᪳Тᑾᶏ̺⩡ၼᶏᵴネ⤲㻰㠯Ȩ喋GB/T 18894喌

http://www.gb688.cn/bzgk/gb/newGbInfo?hcno=6274733E32F53D7C89E868771A13748C
http://www.gb688.cn/bzgk/gb/newGbInfo?hcno=6274733E32F53D7C89E868771A13748C
http://www.gb688.cn/bzgk/gb/newGbInfo?hcno=6274733E32F53D7C89E868771A13748C
http://www.gb688.cn/bzgk/gb/newGbInfo?hcno=6274733E32F53D7C89E868771A13748C
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䔇㵸᪠⤲ᑾᶏȠ 

⩡ၼ᪳Тসҫ⩔ԍᖛ㈧㐋䛳䯲ȟ䉚ႄ⮰̿͆ᕓ᪜ᢚБࣶ㝖⾦

⚓❳ȟ䖑ᙋ᪜ᢚᏀ䛳⩔ᐮ䉔ᐮ౜⮰᫥ᐻๆ຃ำЩȠ䛹㺭⮰Ꮐᑿݢ

᜼㏤䉔ᠣ䉉सᬢᑾᶏԉႄȠ 

第十条  ఩ᰵ᳃౦ᶏᵴԉネ᱋䭼ܲͦⅤͱস჆᱋Ƞڣᰵ䛹㺭

ᴑ㔯ݕ⩔ԉႄУը⮰ᶏᵴ喏ᏀᑿⅤͱԉႄ喞ڣᰵ̬㝘ݕ⩔ԉႄУ

ը⮰ᶏᵴ喏Ꮐᑿ჆᱋ԉႄ喏᱋䭼ͦ 30 Ꭰᝂ㔱 10 ᎠȠ 

第十一条  ఩ᰵ᳃౦Ꮐᑿ䃪㒚̿⩔ᶏᵴᎿᝫ䯲͙ԉネᶏᵴ喏

Ꭲ䙹ำⰤᏀ䃪᫩䃪ำ喏䛳ं䭞▗ȟ䭞Ⰳȟ䭞㉗โ㏫ȟ䭞ᰵჟ⩋➕ȟ

䭞Ⅰȟ䭞⒚ȟ䭞ᅄȟ䭞倄⍕ȟ䭞↍᳿ふႵڔᣖ᫩喏⶚ԉᶏᵴႵڔȠ

ᶏᵴაڱ⺭₎ႄᩪ̺ᶏᵴᬌڢ⮰ڟЂ➕৭Ƞᰵ᲍Т⮰఩ᰵ᳃౦Ꮐ

ᑿ჊㵸ᶏᵴᎿᝫȟ䬱㻴აসᶏᵴ጑҈Ϧ঄ژߊ⩔ᝫ̵ܲᐬȠ 

ᶏᵴネ⤲Ϧ঄Ꮐᑿ჆᱋䔇㵸ᶏᵴԉネ⟢ۡᷬᴑ喏Ꭲᒎ᜼Ⴕڔ

ᷬᴑ䃜ᒁ喞ຮᰵⵠᢋȟ䰵ऄȟ㮗㯬ȟ㹖㞞ふ⣜䆍喏Ꮐᑿࣶᬢ䔇㵸

Ԛ㶑ȟูݢᝂڢЂឬᱛะ⤲Ƞᄥᒁ䴟ᒁ׻ᶏᵴস⩡ၼᶏᵴ喏Ꮐ჆

᱋ᷬᴑԍᖛ䃜ᒁႵڔᕓ喏⶚ԉᶏᵴछ䄧छ⩔Ƞ 

第十二条  ఩ᰵ᳃౦Ꮐᑿ⼛Ჭᩛᠭসߌᑦᶏᵴԍᖛࡂᐦ䃪喏

䙹ำ㘩๋␍䋟⩡ၼᶏᵴネ⤲䰬Ⅾ⮰䃪᫩䃪ำসឬᱛ߇䛻喏⶚ԉ⩡

ၼᶏᵴネ⤲ႵڔȠᰵ᲍Т⮰఩ᰵ᳃౦Ꮐᑿࣶᬢᐬᆁᶏᵴ᪜ႃࡂȟ

⩡ၼᶏᵴネ⤲㈧㐋ᐬࣽᏀ⩔ふԍᖛࡂ጑҈Ƞ 

第十三条  ఩ᰵ᳃౦Ꮐᑿᐦ⿷ᶏᵴᴑ䬱ݢ⩔ݕᏒ喏ᬺ⶚ᶏᵴ

㻰჆ȟᆑ⩔ݕᎻȠᴑ䬱ᶏᵴ㺭䖡Ⴔ⼷⩔ݕ㠯ఠস⩔ݕᱯ䭼ȟ⩔ݕ
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㵸ᴑ䬱᝷㐙喏̹ᓃᰵㄍᩥȟᢋ⃭ȟ䄯ᢎȟ៩ंᶏᵴふ㵸ͦȠ 

఩ᰵ᳃౦Ꮐᑿᄥᶏᵴᩢ䔇স⼧ܦȟᶏᵴԉネ᪜䛻ȟՋ䬱সݕ

⩔ᩴ᳈ふᗱۡ䔇㵸ࣶᬢȟ۲⶚౜⮧䃜স㐋䃍Ƞ 

第十四条  ఩ᰵ᳃౦Ꮐᑿᄥጞ䓪ݜԉネ᱋䭼⮰ᶏᵴࣶᬢ䔇㵸

䞠჆Ƞ䞠჆ᄻ㏰⩝఩ᰵ᳃Ეᶏᵴ጑҈䉋䉏Ϧȟᶏᵴネ⤲Ϧ঄ȟᶏ

ᵴᒎ᜼䘔䬔጑҈Ϧ঄㏰᜼Ƞᄥ㏻䞠჆ጞᬌԉႄУը⮰ᶏᵴ喏Ꮐᑿ

⌱◥ᵤᄥᎢ㑂ݢᶏᵴ䨬⃭⌱ڸ喏㏻ᓱ㺭⮰Ⴭឥ᝷㐙ऺ喏ᠵ⚓㻰჆

䨬⃭Ƞ͑⺭᧱㜖䨬⃭ᶏᵴȠ 

ᶏᵴ䨬⃭⌱ڸᏀᑿⅤͱԉႄȠ 

第十五条  ఩ᰵ᳃౦጑҈Ϧ঄䄯⻧ݹ喏Ꮐᑿᠵ⚓Ⱔڟ㺭Ⅾ喏

ᄲ͖Ϧᢸᤍ⮰఩ᰵ᳃౦᪳Тᱼ᫅᪠⤲ऺ⼧ϐ㐅ᣑЧϦ঄ᝂ᱘ࢁѹ

ᶏᵴᱦᲰ喏̹ᓃ៾㐉⼧ϐȟ᧱㜖䨬⃭ᝂፒ⻧Ƞ 

఩ᰵ᳃౦ᶏᵴ጑҈Ϧ঄⻧ЧݹᏀᑿֆຩᶏᵴϐᣑȠ 

第十六条  ఩ᰵ᳃౦Ꮐᑿᠵ⚓఩ტᰵڟ㻰჆喏ᠵᬢऽᝬ䯢ᆊ

⮰᳃͆স㡵࣋ͧネ䘔䬔ᝂस㏓఩ტ㐨ऴᶏᵴ亲⼧ϐᶏᵴȠ⼧ϐᶏ

ᵴͷݹ喏఩ᰵ᳃౦छБԉ⪅ำЩᝂ㔱ู࢜ТȠᮮ̹ڣำ⼧ϐ᲍Т

⮰喏㏻ᝬ䯢ᆊ⮰᳃͆স㡵࣋ͧネ䘔䬔Бࣶस㏓ᶏᵴͧネ䘔䬔सᘻ

ऺ喏छᐢ᱋⼧ϐȠ 

఩ᰵ᳃౦᧐䨬ᝂऴᎢ⮰喏Ꮐᠵ⚓ᰵڟ㻰჆ࣶᬢֆຩᶏᵴ⼧ϐ

጑҈Ƞ 

第十七条  ᄥκ౔఩ᰵ᳃౦ᶏᵴ⮰ᩢ䯲ȟ᪠⤲ȟԉネসᐬࣽ

᭪㦃᜼㐕⮰Ϧ঄喏र㏓᳃͆স㡵࣋ͧネ䘔ܦふर䶥጑҈͙ֆ⩔ݕ
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䬔ᝂᶏᵴͧネ䘔䬔छ㐅δ㶔ᒜসຂߝȠ 

第十八条  䔉ࣹᰵڟ∁ᒷ∁㻰㻰჆喏䕌᜼఩ᰵ᳃౦ᶏᵴᢋ⃭ȟ

͎๝ȟ⇰ჲᝂі䕌ȟㄍᩥȟΜࢂᶏᵴ⮰喏Ӊ∁䔩⾢ⰤڟϦ঄䉏ЧȠ

Ჰ᜼⟛㒖⮰喏Ӊ∁䔩⾢ܽη䉏ЧȠ 

第十九条  रⰭȟ㜖⇧ࡦȟⰠ䓂ጮ᳃͆স㡵࣋ͧネ䘔䬔ȟᶏ

ᵴ㵸ᩫネ⤲䘔䬔छБᵥᢚᰵڟ∁ᒷȟ∁㻰喏㏿ऴ᱘ߊ∁স᱘౜჊

䭱喏ݢ჆఩ᰵ᳃౦ᶏᵴネ⤲ߊ∁ᝂ჊᫩㏲݅Ƞ 

第二十条  ᱘ߊ∁⩝఩ტ᳃͆স㡵࣋ᅬȟ఩ტᶏᵴᅬ䉋䉏㼏

䛶Ƞ 

第二十一条  ᱘ߊ∁㜖 2021 Ꭰ 2 ᰴ 1 ᬑ䊣᫩㵸Ƞ 

 

䭰㶔喝఩ᰵ᳃౦᪳Тᱼ᫅ᑾᶏ㠯ఠসᶏᵴԉネ᱋䭼㶔 
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附表 
 

国有林场文件材料归档范围和档案保管期限表 
 

序号 归档范围 
保管 

期限 

一、综合管理类 

1 本林场设立、变更、撤销等过程中的文件材料   

1.1 筹办、设立的申请文件材料、政府相关部门审核或审批的相关文件材料 永久 

1.2 办理事业单位法人登记、变更登记的相关文件材料 永久 

1.3 
分立、合并、撤销或改变隶属关系等过程的申请、政府相关部门审核或审批

的相关文件材料 
永久 

2 本林场党委(党总支)会议、场长会议、职工代表大会等会议文件材料   

2.1 
会议通知、议程、报告、决议、决定、总结、会议纪要、会议记录、领导讲

话、参加人员名单、讨论通过的文件材料 
永久 

2.2 讨论未通过的文件材料 10 年 

3 本林场党群组织工作文件材料   

3.1 
党、团、工会组织设立、撤并、名称更改、人员编制、印信启用和作废的请

示、上级批复、通知、决定等 
永久 

3.2 
党、团、工会组织的年度工作计划、工作报告、总结，换届选举的通知、批

复、选举结果等 
永久 

3.3 
党组织委员会、党员大会会议记录、民主生活会报告，班子成员个人汇报材

料等 
永久 

3.4 重要专项活动的报告、总结等 永久 

3.5 
党、团、工会干部任免文件，党员、团员、工会会员名册，批准加入党、团、

工会组织的文件材料、年度统计表，党、团组织关系的介绍信或存根等 
永久 

3.6 
党员、团员、工会会员缴纳党费、团费、工会费的清单、票据、收支结存表

及报告等 
永久 

4 本林场业务管理文件材料   

4.1 
贯彻落实上级机关下发的林业工作法律、法规、规章制度等而制发的相关文

件材料 
永久 

4.2 代上级机关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 

4.3 上级机关、上级领导检查、视察工作时形成的文件材料   

4.3.1 重要的 永久 

4.3.2 一般的 30 年 

4.4 本林场的请示和上级机关的批复；下级部门的请示和本林场的批复   

4.4.1 方针政策性等重要业务问题的文件材料 永久 
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4.4.2 具体业务等一般性问题的文件材料 30 年 

4.5 工作计划、总结、报告、统计材料、调研等方面的文件材料   

4.5.1 本林场年度以上的、重要专题的 永久 

4.5.2 本林场半年的、季度的、一般专题的 10 年 

4.5.3 下级部门报送的文件材料   

4.5.3.1 重大问题的专项报告 30 年 

4.5.3.2 年度和年度以上的计划、总结、统计材料等 10 年 

4.6 本林场组织召开的会议材料   

4.6.1 重要会议文件材料   

4.6.1.1 
请示、批复、通知、名单、议程、报告、领导讲话、讨论通过的文件、决议、

会议纪要等文件材料 
永久 

4.6.1.2 典型材料、代表发言材料、讨论未通过的文件、小组会议记录等文件材料 30 年 

4.6.2 一般会议文件材料   

4.6.2.1 请示、批复、通知、名单、议程、总结、讲话、报告、纪要等文件材料 30 年 

4.6.2.2 典型材料、代表发言材料、交流材料、简报等文件材料 10 年 

4.7 
本林场检查下级部门工作、下级部门报送的整改情况、调查研究形成的文件

材料 
30 年 

4.8 本林场编辑编写的文件材料   

4.8.1 大事记、组织沿革等 永久 

4.8.2 简报、情况反映、工作信息、宣传材料等 10 年 

5 本林场机构编制、干部人事、职工管理等文件材料   

5.1 
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5.9.3 没有处理结果的 10 年 

6 富余职工分流安置文件材料  

6.1 
富余职工分流安置实施方案，分流到森林资源管护、公益林建设、森林培育、

森林旅游、林下经济及其他分流渠道的相关材料 
永久 

6.2 在职职工明细、汇总表；富余职工明细、汇总表 永久 

6.3 富余职工再就业培训、再就业的相关文件材料 30 年 

6.4 
职工内部退养、停薪留职、自谋职业等人员明细、汇总表及相关的合同书、

协议书 
永久 

7 社会保障和分离办社会职能文件材料 永久 

7.1 
在职职工和离退休人员参加基本养老、医疗、失业、工伤、生育保险明细、

汇总表等文件材料 
永久 

7.2 分离办学校、医院和乡（镇）、村等职能的执行情况材料 30 年 

8 本林场事务管理文件材料   

8.1 财务管理规章制度 永久 

8.2 年度预算及批复；各级下达的中央资金计划、地方资金计划等 永久 

8.3 房产、林地、土地所有权和使用权的文件材料 永久 

8.4 与有关单位或个人签订的合同、协定、协议、承诺书等文件材料   

8.4.1 重要的 永久 

8.4.2 一般的 10 年 

8.5 国有资产登记、核查清算、统计、交接等文件材料   

8.5.1 重要的 永久 

8.5.2 一般的 10 年 

8.6 
物资（办公设备及用品、机动车等）采购计划、审批、招投标、购置等文件

材料；机动车调拨、保险、事故、转让等文件材料 
30 年 

8.7 职工承租、购置本林场住房的合同、协议和有关手续 永久 

8.8 
职工住房分配、出售的规定、方案、细则，职工住房情况统计、调查表、职

工住房申请等 
30 年 

9 上级机关的有关文件材料   

9.1 上级机关印发的文件材料   

9.1.1 与本林场主管业务有关的重要文件材料 永久 

9.1.2 与本林场业务有关的一般性文件材料 10 年 

9.1.3 与本林场有关的出版物、简报、情况反映、工作动态等 10 年 

9.2 上级机关召开的会议材料   

9.2.1 
与本林场有关的通知、名单、议程、报告、讲话、讨论通过的文件、决议、

纪要等 
永久 

9.2.2 本林场提供的典型材料、代表发言材料 30 年 

10 非隶属机关的有关文件材料   

10.1 非本林场主管业务但要贯彻执行的文件材料 30 年 
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10.2 一般事务的文件材料 10 年 

二、森林资源类 

1 森林资源调查文件材料   

1.1 

森林资源二类调查、三类调查及专项调查和森林资源监测等活动中形成的文

件材料。主要包括：森林资源档案卡片，森林资源统计表或统计簿，森林资

源消长变化统计，森林资源基本图、林相图、经营规划及资源变化图，固定

样地和标准地调查记录及其计算成果，森林资源变化分析说明等 

永久 

1.2 
因林场林业区划与规划设计、森林分类经营、建立或更新森林资源档案、更

新和编制森林采伐限额等需要而进行的调查所产生的文件材料 
  

1.2.1 重要的 永久 

1.2.2 一般的 30 年 

2 
森林资源动态监测文件材料。主要包括对森林资源数量、质量、空间分布及

其利用状况进行定期定位的观测分析和评价形成的文件材料 
永久 

3 

在气象观测活动中形成的记载大气中地面和高空的气压、气温和空气湿度、

风向、风速、降水、蒸发、日照、云层和天气现象的观测以及气象预报等原

始记录、各种报表、天气图、整编成果和其他有关的技术文件材料 

  

3.1 重要的 永久 

3.2 一般的 10 年 

4 
观测、监测野生动植物活动中形成的原始记录、各种报表、统计及其他有关

的技术文件材料 
  

4.1 重要的 永久 

4.2 一般的 10 年 

4.3 林场范围内的野生动物、植物、古树名木的登记材料 永久 

5 
对物候变化的观测、监测活动中形成的实时原始记录、各种报表、统计及其

他有关的技术文件材料 
  

5.1 重要的 永久 

5.2 一般的 10 年 

6 
在地质、水文监测活动中形成的原始记录、各种报表、统计、报告及其他有

关的技术文件材料 
  

6.1 重要的 永久 

6.2 一般的 10 年 

7 权属证明文件材料   

7.1 林权登记申请材料、林权登记机构下发的林权登记类文件、林权证书 永久 

7.2 变更经营范围等林业行政许可的申请、审核、批复、报表等文件材料   

7.2.1 重要的 永久 

7.2.2 一般的 30 年 

7.3 核对、落实国有林地、林木、荒山权属的登记表、合同书、协议书等 永久 
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7.4 本林场范围内林地、林木状况的统计、报告、图表等 永久 

7.5 林地流转文件材料 永久 

三、森林经营类 

1 经营管理文件材料   

1.1 编制的国有林场中长期发展规划等文件材料 永久 

1.2 国有林场改革实施方案及相关请示、批复文件材料 永久 

1.3 
落实国有林场改革政策、发展后续产业、示范点建设和工程效益监测等形成

的有关材料 
10 年 

1.4 森林经营方案及其编制、调整的请示、批复、招投标等文件材料 30 年 

1.5 
申请设立森林公园、湿地公园、自然保护区、风景名胜区、地质公园等的请

示、报告、审批等文件材料；收益分配方案或合同等 
永久 

1.6 
森林公园、湿地公园、自然保护区、风景名胜区、地质公园总体规划及编制

过程中形成的相关文件材料 
永久 

1.7 

生产经营方面的年度（含以上）计划，包括：上级下达的公益林保护和管理、

森林管护、后备资源培育、森林抚育等方面的年度计划；请示及批复等文件

材料 

永久 

1.8 纠纷调处文件材料   

1.8.1 纠纷调解申请书，纠纷当事人之间依法达成的调解或和解协议书等 永久 

1.8.2 
人民政府依法调解的意见、请示、批复、处理决定，人民法院送达的起诉状

副本、开庭通知书、判决书、裁定书、调解书，林权界线确认书等法律文书 
永久 

2 生态修复和建设文件材料   

2.1 本林场土地面积、森林蓄积、林班概况、小班调查设计等文件材料 永久 

2.2 在林木种苗生产过程中形成的文件材料   

2.2.1 年度育苗计划、完成面积及产成苗量、存苗量统计表、年度育苗报告等 30 年 

2.2.2 苗圃年度施工设计方案，施工图、验收报告等 30 年 

2.3 在营造林生产过程中形成的文件材料   

2.3.1 
营造林、封山育林、森林抚育等项目设计；造林作业设计、封山育林作业设

计、低产（效）林改造作业设计、抚育（间伐）作业设计、采伐作业设计等 
30 年 

2.3.2 项目投资计划、投资预算、决算，拨付资金的请示、批复等文件材料 30 年 

2.3.3 
上级批复的年度施工设计方案、施工图，承包协议、合同，造林登记统计表、

自查报告、竣工验收报告等 
30 年 

2.3.4 抚育图片展示、成效监测调查汇总表等 永久 

2.4 公益林保护和管理过程中形成的文件材料   

2.4.1 公益林保护和管理实施方案 30 年 

2.4.2 
上级单位下发的相关计划；人工造林、飞播造林、封山育林及其他公益林建

设项目的作业设计、协议书、合同书、责任书，招投标过程形成的材料； 
30 年 

2.4.3 林木种苗供应等有关文件材料 30 年 

2.4.4 施工文件，检查验收材料，施工监理材料等 永久 



 

— 13 — 

2.4.5 公益林林权证发放情况 永久 

2.4.6 
公益林后期管护和经营利用情况，包括管护合同、责任书、管护记录及检查

验收报告等 
永久 

2.4.7 公益林灾害损失和核销情况等 永久 

2.4.8 公益林生态效益补偿资金收支情况等 永久 

2.5 承租集体林地造林经营的合同、协议、用工安排等文件材料 永久 

2.6 在造林绿化、荒山造林、义务植树等过程中形成的文件材料 30 年 

3 木材停伐减产   

3.1 森林分类经营区划，采伐限额与年度木材生产计划、总结报告 永久 

3.2 上级主管部门批复的伐区作业设计、伐区检查验收材料，采伐证等 永久 

3.3 人工林采伐试点的有关文件材料等   

3.3.1 重要的 永久 

3.3.2 一般的 30 年 

3.4 木材生产登记台账，年度统计报表 30 年 

4 森林资源管护文件材料   

4.1 森林管护工作（项目）文件材料   

4.1.1 
森林管护实施方案，年度实施计划以及相关的请示、批复、报告、招投标等

文件材料 
永久 

4.1.2 
森林管护体系的组织结构，管护人员材料，管护责任协议书、承包合同等文

件材料 
永久 

4.1.3 森林管护相关资金的使用请示、批复、发放和使用记录等 永久 

4.1.4 
管护区基本情况(责任区、分布图、小班卡片等)，管护人员培训、考核记录，

管护站点、管护设备、管护标牌的建设、使用及维护等文件材料 
30 年 

4.1.5 管护日志与巡山记录，管护工作检查记录 10 年 

4.1.6 

人畜破坏森林资源等记录和处罚情况，乱砍滥伐林木、乱捕滥猎野生动物、

非法毁林开垦和侵占林地等破坏森林资源事件的发生、报告、处理材料和损

失情况统计表 

永久 

4.1.7 林下资源开发与利用的有关文件材料 永久 

4.2 病虫害防治工作文件材料   

4.2.1 防治调查表、统计表、防治效果报告等 永久 

4.2.2 年度防治施工设计方案、竣工报告、“四率”评比材料、年度预测预报材料等 30 年 

4.2.3 森林病虫害的发生、报告、处理和损失情况统计等文件材料 永久 

4.3 森林防火工作文件材料   

4.3.1 
本林场森林防火工作的组织机构、人员配置、工作制度、应急预案等文件材

料 
永久 

4.3.2 
违章用火、森林火灾及其他自然灾害的发生、报告、处理和损失情况统计等

文件材料 
永久 

4.4 保护森林资源宣传活动的记录 30 年 
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5 基础设施建设文件材料   

5.1 上级下达的文件、项目规划、实施计划等 永久 

5.2 年度工作总结、典型材料、工作简报、工程进度报表等 10 年 

5.3 工程（项目）可行性研究报告、立项申请书、项目批复文件等 永久 

5.4 施工设计方案、扩初设计、合同书、责任书、招投标文件材料 永久 

5.5 施工文件、施工卡片；设备采购、安装、检查验收材料；相关资金使用情况 永久 

5.6 竣工报告、工程规划图、竣工图、竣工验收文件材料、声像、照片等 永久 

5.7 施工监理等文件材料 永久 

6 林业科研文件材料   

6.1 
可行性研究报告，项目建议书，项目经费预算、申报书及相关证明、任务合

同书、协议书等文件材料 
永久 

6.2 
科研活动过程中进行的实验、观测、野外调查、考察等原始记录和整理记录，

有关调查分析统计表、总结报告等 
永久 

6.3 中期、年度等阶段性的执行进展情况、总结、成果等文件材料 30 年 

6.4 项目、人员、经费等的调整、变更文件材料 永久 

6.5 专家咨询、检查、评审、项目监督工作形成文件材料 永久 

6.6 

结题验收及绩效评价工作中形成的文件材料，包括：验收申请书、验收承诺

书、工作总结报告、技术报告、项目经费决算、验收通知，验收评审、验收

结论书等 

永久 

6.7 成果鉴定、应用、获奖、宣传推广等材料 永久 

四、会计类 

1 各类会计原始凭证、记账凭证、汇总凭证 30 年 

2 会计账簿   

2.1 日记账、总账 30 年 

2.2 明细分类、分户账或登记簿 30 年 

3 财务会计报告   

3.1 年度财务报告、决算 永久 

3.2 月度、季度、半年度财务报表 10 年 

4 其他会计资料   

4.1 银行存款余额调节表、对账单 10 年 

4.2 会计档案移交清册 30 年 

4.3 会计档案保管清册 永久 

4.4 会计档案销毁清册 永久 

4.5 会计档案鉴定意见书 永久 

五、特殊载体类 

1 电子文件材料   

1.1 森林资源管理调查、监测等业务系统中形成的电子文件 永久 

1.2 在森林资源监管中形成的电子文件 永久 
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2 照片和录音录像文件材料   

2.1 党和国家领导人、上级机关领导视察、检查工作时形成的照片、录音录像 永久 

2.2 
林场设立、经营过程中形成的会议、培训、领导讲话、领导题词、操作现场

等照片、录音录像 
永久 

2.3 在各项林业科研、工程建设中形成的照片、录音录像 永久 

2.4 举办的各种重大活动、文化活动的照片、录音录像 永久 

2.5 新闻媒体刊登的反映本林场情况的照片、录音录像 永久 

2.6 外购或外单位赠送的有保存价值的照片、录音录像 永久 

3 实物   

3.1 获得的各种荣誉证书、奖状、奖牌、奖杯、锦旗等 永久 

3.2 已停用作废的旧印章、更换下来的旧牌匾等 永久 

3.3 对外交流活动获得的题词字画、纪念礼品等   

3.3.1 重要的 永久 

3.3.2 一般的 30 年 

 

 

 


