农机补贴档案管理制度
1、 为进一步规范农机购置补贴管理工作，切实加强和规范农机购置补贴档案管理，确保档案资料完整、准确，便于检查监督，特制定本制度。
　  2、区农机中心必须加强对农机购置补贴档案管理工作的领导，按要求做好补贴档案的立卷、归档、保管、查阅和销毁等管理工作，确保妥善保管、有序存放、方便查阅，管理规范。 
    3、农机购置补贴档案是指在实施农业机械购置补贴政策中形成的，能准确、完整、系统的反映农机购置补贴工作全过程的文件、资料、协议、发票复印件、照片、电子档案等材料。 
    4、农机购置补贴档案分为农机购置补贴政策档案、农机购置补贴机具档案和电子信息档案。 
农机购置补贴政策档案包括以下内容： 
　　(1)农机购置补贴的办法、制度、规范、计划指标等文件资料; 
　　(2)省、市、区召开农机购置补贴会议、开展农机购置补贴政策宣传、技术培训等相关资料; 
　　(3)农机购置补贴申请、各类公示材料;接受群众投诉的相关记录及处理结果; 
　　(4)农机购置补贴工作的相关调研、检查记录材料、分析报告; 
　　(5)应报上级农机管理部门的农机购置补贴申请汇总表、补贴实施情况表、补贴资金核实情况表、补贴资金使用明细表等各类农机购置补贴报表; 
    (6)农机购置补贴中形成的信息资料和各类照片资料; 
农机购置补贴机具档案包括以下内容： 
　　(1)农机购置补贴申请表; 
　　(2)农机购置承诺书; 
　　(3)购机者身份证、户口本复印件; 
　　(4)农机购置补贴机具发票复印件。 
电子信息档案包括以下内容： 
　　(1)农机购置补贴政策档案内容中的电子文档; 
　　(2)农机购置补贴电子信息档案中的软件、备份数据和上报数据等。
（3） 人机合影 
　　5、农机购置补贴档案是管理、监督和检查的重要依据，指定专人按档案管理的要求负责档案的收集、整理和保管，不得弄虚作假，严禁擅自销毁。 
　  6、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。 
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