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	关于做好建档困难职工档案整改工作的通知


各区、县（市）、开发区总工会，各产业工会，市职工服务中心：
2013年年底，省总工会对我市申报“达标”以上的职工服务中心进行了全面检查验收，并对检查验收中我市各职工服务中心存在的问题进行了反馈，特别对困难职工纸质和电子档案不规范等共性问题提出了限期整改要求。为此，市总工会决定于近期对全市工会系统建档的困难职工纸质和电子档案再进行一次全面整改。具体要求如下：
一、完善档案

杭州市总工会近年分别下发了《关于做好困难职工家庭档案管理工作的通知》（杭总工办[2012]73号）和《关于印发杭州市工会困难职工帮扶救助实施细则的通知》（杭总工[2013]38号）等有关困难职工建档的规范性文件（以下简称《两个通知》），各级工会即日起要严格按照《两个通知》及相关文件精神，做好所属地区、系统单位内困难职工建档的基础性工作，按建档程序标准完善困难职工档案。对已在全国工会帮扶系统建档的困难职工，无论是纸质档案还是电子档案都要重新进行一次梳理，纸质材料按规定补充完整，电子档案上的信息必须与上报的纸质材料一致（市职工服务中心已对市本级困难职工档案进行了梳理，各产业工会可按市职工服务中心梳理出的问题进行整改）。今后，对新发生需建档的困难职工必须按本通知要求规范建档。

二、规范建档

困难职工建档需保存两类档案，即纸质档案和电子档案。
（一）纸质档案规范要求。纸质档案需保存6份必备材料：⑴杭州市工会困难职工建档申请表（见附件1）；⑵户籍证明（所有共同生活的家庭成员户籍复印件和身份证复印件）；⑶收入证明（所有家庭成员收入）；⑷致困原因证明（如大病诊断书、大额医疗费收据、大学录取通知书、学费收据等）；⑸经本单位公示的公示证明（见附件2，公示内容见附件3）；⑹劳动合同（与本单位最新签订的有效劳动合同复印件，仅要求困难农民工提供）。
持有杭州市低保（困难）证的（即民政部门颁发的）困难职工家庭，在登记建档时只需提供《杭州市工会困难职工建档申请表》和“低保（困难）证的复印件”；属边缘困难职工家庭的，在登记建档时“致困原因证明”可以不提供。

（二）电子档案规范要求。电子档案需统一编号。即单位(临安**街道)+年份（20**）+序号(00**)。如：工业工会下属橡胶集团2013年第6个建档的困难职工电子档案，其编号为“工业橡胶20130006”；富阳富春街道2013年第125个建档的困难职工电子档案，其编号为“富阳富春20130125”。电子档案要确保逻辑关系准确，所输信息必须与《杭州市工会困难职工建档申请表》所填信息相一致。
三、档案管理

困难职工档案管理必须规范化，应按统一管理、逐级管理、动态管理的要求进行管理。
统一管理：指录入全国工会帮扶系统的困难职工档案由杭州市总工会和各区、县（市）总工会，产业工会统一管理。即困难职工电子档案由两级工会共同负责管理（相关基础信息由各区、县（市）总工会，产业工会自行输入）；困难职工纸质档案属各区、县（市）的由区、县（市）总工会自行管理，属产业工会的由市总工会和产业工会共同负责管理。市总工会委托市职工服务中心负责对录入全国工会帮扶系统的困难职工档案和帮扶信息等事宜统一进行管理并审核、上报。

逐级管理：指困难职工应按困难程度逐级建档，分级管理。对符合《两个通知》和相关规定中建档标准的困难职工按统一管理规定列入市总和区、县（市）两级总工会管理；对不符合《两个通知》中建档标准的困难职工，可根据各区、县（市）总工会和各产业工会一级自行制定的建档标准进行建档，并负责管理（各地、各系统在制定建档标准时原则上不高于当地最低生活保障线标准的2倍）；对镇、街、企等工会自行建档的困难职工，由镇、街、企一级工会自行负责管理。

动态管理：指对困难职工的建档、帮扶等都必须实行动态化管理。对符合《两个通知》及相关规定中建档标准的困难职工，随时发现，随时建档，随时帮扶，不能到年底突击建档；对建档困难职工一年至少进行两次以上走访了解，关心其生活情况，帮助解决实际困难，并于帮扶后15日内及时输入帮扶信息；对一年内没有输入帮扶救助信息的建档困难职工，由市职工服务中心对其退档；对走访了解中发现已不符合建档标准的职工，由建档单位及时注销，如不及时注销，一经发现，对该单位工会及其所属地区、系统工会进行通报；对建档中的临时困难家庭户半年内没有上报新的致困原因等材料，由市职工服务中心对其退档，有新的致困原因且符合意外致困户条件的，应将其转入意外致困户。

四、整改时限

此文下发日起至4月15日为整改期限，在整改期限内，各区、县（市）总工会，各产业工会，市职工服务中心，必须按以上要求对我市录入全国工会帮扶信息系统的建档困难职工档案进行全面整改。在整改中要特别注意三点：一是建档困难职工的纸质档案要严格按照6份材料的要求补齐；二是根据纸质档案的完整信息，及时更新完善困难职工的电子档案；三是困难职工的纸质和电子档案中家庭成员情况、收入情况、致困原因等信息必须一致，确保所填内容详实、逻辑正确。
不明事宜，请与市总工会保障部联系。
附件:1.杭州市工会困难职工建档申请表
2.杭州市工会困难职工救助公示证明
3.杭州市工会困难职工救助公示单（样本）
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附件1：

	杭州市工会困难职工建档申请表（职工□   农民工□）

	困难职工单位工会：（填写盖章） 

区、县（市）、开发区工会、产业工会：（填写盖章）            

	*姓名
	*民族
	*性别
	*身份证号
	*政治面貌
	*婚姻状况
	*住房类型
	*健康状况
	*户口类型

	　
	　
	　
	　
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	*医保状况
	*户口所在地
	*工作状态
	*劳模类型
	*参加工作时间
	*合同期限
	*劳动合同签订时间
	*联系电话

	　　
	
	
	
	
	
	
	

	是否有一定自救能力
	是否为零就业家庭
	*家庭住址
	*本人月收入
	*家庭其他年收入
	*因困总支出

	　是□  否□
	　□是  □否
	　
	　　
	
	

	家庭成员
	姓名
	关系
	性别
	政治面貌
	身份证号
	月收入

	
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	　

	*主要致困原因　
	□本人大病  □供养直系亲属大病  □残疾  □下岗失业  □收入低  □自然灾害   □重大事故  □子女上学　

	次要致困原因

(最少0项，最多3项)
	□本人大病  □供养直系亲属大病  □残疾  □下岗失业  □收入低  □自然灾害   □重大事故  □子女上学

	
	

	困难情况说明
	

	*开户银行
	
	*支行名称
	
	*银行卡号　
	

	申请职工签名：
	困难类别（由杭州市总工会职工服务中心认定）：   

持证困难户□     低保边缘户□    意外致困户□    临时困难户□    其他困难户□


     经办人：                              审核人：                                  审批人：

 填表说明：
1、 婚姻状况：请填写“未婚”、“已婚”、“离异”或“丧偶”。

2、 住房类型：请填写“自建房”、“商品房”、“经济适用房”、“两限房”、“承租单位公房”、“政府廉租房”、 “租房”或“其他”。

3、户口类型：请填写“非农业”或“农业”。

4、医保状况：请填写“无医保”、“城镇职工医保”、“城镇居民医保”、“新农舍”或“其他”。

5、工作状态：请填写“在岗”、“下（待）岗”、“失（无）业”、“退休”、“离休”、“病退”、“病休”、“内退”。

6、劳模类别：请填写“非劳模”、“全国劳模”、“省部级劳模”、“地市级劳模”、或“其他”。

7、合同期限：请填写“半年内（6个月及以下）”、“半年至一年（7个月至18个月）”、“两年（19个月至30个月）”、“三年（31个月至42个月）”、“四年（43个月至54个月）”、“五年以上（55个月至120个月）”、“无固定期限（120个月以上）”

8、劳动合同签订时间：请填写与现务工单位的劳动合同签订时间。

9、带“*”号项为必填项。

10、“工作状态”和“劳模类型”为职工必填项；“劳动合同签订时间”和“合同期限”为农民工必填项。

11、“困难类别”由杭州市总工会职工服务中心认定填写。
12、所填资料需保证真实、准确，与《工会帮扶工作管理系统》电子档案信息一致。

附件2：

杭州市工会困难职工救助公示证明

兹有我单位职工__________申请杭州市工会困难职工救助。其家庭成员基本情况和家庭财产收支情况已按《杭州市工会困难职工帮扶救助实施细则》规定进行公示，公示期为_____年____月___日至_____年___月___日（一周），结果无异议。

特此证明。

单位（签章）
 _____年___月___日
附件3：
杭州市工会困难职工救助公示单（样本）

    本单位__________职工家庭申请困难救助。根据《杭州市工会困难职工帮扶救助实施细则》规定，现将申请人家庭基本情况予以公示并征求群众意见：
	申请人家庭住址
	
	家庭人口
	

	一、困难职工家庭成员基本情况

	姓名
	家庭关系
	性别
	年龄
	是否

就业
	工作单位
	月收入

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	二、申请当月前12个月家庭财产收支情况（元）

	工作总收入
	其它收入
	年家庭总收入
	人均月收入
	学费支出
	医疗费用支出
	其它支出

	
	
	
	
	
	
	

	其他支出说明
	


    公示期自____年___月___日至____年___月___日。职工群众对公示情况有异议的，可在公示期内向单位工会反映，也可直接向杭州市总工会反映。
    单位工会电话：XXXXXXXX
    杭州市总工会电话：87161079
单位（签章）
 _____年___月___日
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