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附件 1：

救助审批类档案档号编制方法

编制原则：按照“SP-区代号-镇(街道)代号-村(居)委会代

号-档案卷顺序号”编制档号，按建档时间先后顺序排列。区、

镇(街道)、村(居)委会代号一般为 2 位数字。例：

SP·ⅩⅩ· ⅩⅩ • ⅩⅩ —ⅩⅩⅩ

五级类目表示档案卷顺序号

四级类目表示村（居）委会代号

三级类目表示镇（街道）代号

二级类目表示所在区代号

一级类目表示审批类档案代号

编制办法：根据设置原则，青浦区代号统一为 18，镇(街道)

代号参照镇(街道)代号设置参照表，村(居)委会代号由街镇按所

属的村(居)情况自行编码，档案卷顺序号按建档时间先后排列。

例如：SP.18.01.35-001，其中 18 表示青浦区代号；01 表示青

浦区第 01 个街镇，指代赵巷镇；35-001 表示赵巷镇第 35 个村

的第一卷。

镇(街道)代号编制参照表：
序号 单位 代号

1 赵巷镇 01

2 徐泾镇 02

3 华新镇 03

4 重固镇 04

5 白鹤镇 05

6 朱家角镇 06

7 练塘镇 07

8 金泽镇 08

9 夏阳街道 09

10 盈浦街道 10

11 香花桥街道 11

12 区民政局 12
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附件 2 城乡居民最低生活保障等救助审批类档案目录样式

社会救助(城乡居民最低生活保障)审批类档案目录

序 号 档 号 村（居）委 低保对象姓名 件数 首次批准救助日期 终止救助日期 备 注
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附件 3 城乡低保等救助审批类档案卷(盒)内备考表样式

备考表

卷内文件材料情况说明

整理人：

检查人：

年 月 日
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附件 4 城乡居民最低生活保障审批类档案归档资料明细(样式)

上海市城乡居民最低生活保障审批类档案资料明细

档号：

所属区（县）： 所属镇（街道）：

所属村（居）委： 对象姓名：

首次发放金额： 首次批准救助时间： 终止救助时间：

文件材料题名 备注 文件材料题名 备注

1 最低生活保障申请表

2 审核确认表

①

②

3 申请受理单(存根)

4 准予保障通知书(存根)

③

④

5 不予确认最低生活保障通知书(存根)

6 停止最低生活保障事先告知书(存根)

7 停止最低生活保障通知书(存根)

⑤

⑥

⑦

8 最低生活保障金变更通知书(存根) ⑧

9 最低生活保障入户调查表 ⑨
10 最低生活保障初审情况公示照片

11 送达回证

⑩

⑪

12 户口簿

13 身份证

14 身份证明( )

15 残疾证

16 结婚证

17 离婚协议书或离婚判决书

⑫

⑬

⑭

⑮

⑯

⑰

18 学生证或学籍卡

19 丧失劳动能力证明

20 大重病证明

⑱

⑲

⑳

21 就业年龄段失无业人员接受就业服务承诺书或就

业双向承诺书
㉑ 22 审核确认需要提交的其他材料 ㉒

23 最低生活保障动态管理告知单

24 最低生活保障动态管理家庭状况变化情况申报表

25 最低生活保障动态管理情况表

㉓

㉔

㉕

26 关于个人或家庭收入、财产的其他

证明材料

27 经济状况核对报告

㉖

㉗

28 救助对象迁移证明 ㉘
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附件 5 城乡特困供养救助审批类档案归档资料明细(样式)

上海市城乡特困供养救助审批类档案资料明细

档号：

所属区（县）： 所属镇（街道）：

所属村（居）委： 对象姓名：

首次发放金额： 首次批准救助时间： 终止救助时间：

文件材料题名 备注 文件材料题名 备注

1 特困人员救助供养申请表

2 特困人员救助供养审批表

①
②

3 申请受理通知书(存根)
4 申请不予受理通知书(存根)
5 一次性补正通知书

6 批准供养决定书(存根)

③

④

⑤

⑥

7 批准特困人员供养名单公示及照片

8 送达回证

⑦

⑧

9 不予批准享受特困人员供养决定书（存

根）

10 终止特困人员供养审批表

终止特困人员供养通知书（存根）

⑨

⑩

11 户口簿

12 身份证

13 身份证明( )
14 残疾证

15 结婚证

16 离婚协议书或离婚判决书

⑪

⑫

⑬

⑭

⑮

⑯

17 学生证或学籍卡

18 丧失劳动能力证明

⑰

⑱

19 法定赡养、抚养、扶养义务人证明或法定义

务人无履行能力证明

20 无生活来源证明

21 丧失劳动能力证明

⑲

⑳

㉑

22 协助调查函

23 入户调查通知记录

24 邻里访问笔录

25 特困人员困难情况核查表

民主评议会议记录

㉒
㉓
㉔
㉕

26 关于个人或家庭收入、财产的其他证明材料

27 经济状况核对报告

㉖
㉗

28 审核确认需要提交的其他材料

29 供养对象迁移证明

㉘
㉙

30 特困人员集中/分散供养协议书

31 救助供养对象个人财产清单

㉚
㉛

32 上海市老年照护需求评估结果证明

33 特困人员集中供养需求调查表

审核确认需要提交的其他材料

㉜
㉝

34 特困人员救助供养动态管理告知单

35 特困人员救助供养家庭状况变化情况申报

表

36 特困人员救助供养动态管理情况表

㉞
㉟
㊱
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附件 6 支出型贫困家庭生活救助审批类档案归档资料明细(样式)

上海市支出型贫困家庭生活救助审批类档案资料明细

档号：

所属区（县）： 所属镇（街道）：

所属村（居）委： 对象姓名：

首次发放金额： 首次批准救助时间： 终止救助时间：

文件材料题名 备注 文件材料题名 备注

1 支出型贫困家庭生活救助申请表

2 审核确认表

①

②

3 申请受理单(存根)

4 准予救助通知书(存根)

③

④

5 不予确认救助通知书(存根)

6 停止救助事先告知书(存根)

7 停止救助通知书(存根)

⑤

⑥

⑦

8 救助金变更通知书(存根) ⑧

9 支出型贫困家庭生活救助入户调查表 ⑨
10 获批救助家庭公示照片

11 送达回证

⑩

⑪

12 户口簿

13 身份证

14 身份证明( )

15 残疾证

16 结婚证

17 离婚协议书或离婚判决书

⑫

⑬

⑭

⑮

⑯

⑰

18 学生证或学籍卡

19 丧失劳动能力证明

20 个人医疗费用支出证明

21 基本教育费用支出证明

⑱

⑲

⑳

㉑

22 审核确认需要提交的其他材料 ㉒

23 动态管理告知单

24 动态管理家庭状况变化情况申报表

25 动态管理情况表

㉓

㉔

㉕

26 关于个人或家庭收入、财产的其他证明材料

27 经济状况核对报告

㉖

㉗
28 救助对象迁移证明 ㉘
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附件 7 临时救助审批类档案归档资料明细(样式)

上海市临时救助审批类档案资料明细

档号：

所属区（县）： 所属镇（街道）：

所属村（居）委： 对象姓名：

首次发放金额： 首次批准救助时间： 终止救助时间：

文件材料题名 备注 文件材料题名 备注

1 申请表

2 审核确认表

①

②

3 申请受理单(存根)

4 准予救助通知书(存根)

③

④

5 不予救助通知书(存根)

6 停止救助通知书(存根)

⑤

⑥
7 入户调查表 ⑦

8 给予救助公示照片

9 送达回证

⑧

⑨

10 户口簿

11 身份证

12 身份证明( )

13 残疾证

14 结婚证

15 离婚协议书或离婚判决书

⑩

⑪

⑫

⑬

⑭

⑮

16 学生证或学籍卡

17 丧失劳动能力证明

18 大重病证明

⑯

⑰

⑱

19 审核确认需要提交的其他材料 ⑲

20 关于个人或家庭收入、财产的其他证

明材料
⑳ 21 经济状况核对报告 ㉑

22 “司法、公安、消防、医疗、等部门出

具的反映困难情形的证明材料”
㉒
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附件 8 重残无业审批类档案归档资料明细(样式)

上海市重残无业审批类档案资料明细

档号：

所属区（县）： 所属镇（街道）：

所属村（居）委： 对象姓名：

首次发放金额： 首次批准救助时间： 终止救助时间：

文件材料题名 备注 文件材料题名 备注

1 申请表

2 审批确认表

①

②

3 申请受理单(存根)

4 准予批准通知书(存根)

③

④

5 不予救助通知书(存根)

6 停止救助通知书(存根)

⑤

⑥

7 户口簿

8 身份证

9 身份证明( )

10 残疾证

11 学生证或学籍卡

⑦

⑧

⑨

⑩

⑪

12 监护人身份证

13 代理人身份证

14 代理委托书

⑫

⑬

⑭

15 审核确认需要提交的其他材料 ⑮
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附件 9 城乡低收入困难家庭认定审批类档案归档资料明细(样式)

上海市城乡低收入困难家庭认定审批类档案资料明细

档号：

所属区（县）： 所属镇（街道）：

所属村（居）委： 对象姓名：

首次发放金额： 首次批准救助时间： 终止救助时间：

文件材料题名 备注 文件材料题名 备注

1 低收入困难家庭专项救助审批表

2 审核确认表

①

②

3 低收入困难家庭资格认定通知书

(存根)

4 不予认定低收入困难家庭资格通

知书(存根)

③

④

5 低收入困难家庭专项救助审批表(复审)

⑤

⑥

⑦

6 入户调查表

7 审批情况公示照片

8 送达回证

⑧

9 户口簿

10 身份证

11 身份证明( )

12 残疾证

13 结婚证

14 离婚协议书或离婚判决书

⑫

⑬

⑭

⑮

⑯

⑰

15 学生证或学籍卡

16 丧失劳动能力证明

17 大重病证明

⑱

⑲

⑳

18 就业年龄段失无业人员接受就业服务承诺书或就

业双向承诺书
㉑ 19 审核确认需要提交的其他材料 ㉒

20 最低生活保障动态管理告知单

21 最低生活保障动态管理家庭状况变化情况申报表

22 最低生活保障动态管理情况表

㉓

㉔

㉕

23 关于个人或家庭收入、财产的其他

证明材料

24 经济状况核对报告

㉖

㉗

25 救助对象迁移证明 ㉘
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附件 10 城乡居民最低生活保障等救助审批类档案档案盒脊章样式

备注：全宗号按各街镇自己的全宗号填写，一个机构只有一个

全宗号

上海××区×××镇（街道）

审批类档案

镇（街道）（代号）

全宗号

保管期限
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