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附件 3

统计基层基础规范化建设档案资料模板

各镇、街道及各相关部门（单位）可按照以下内容进行资料整

理和装盒归档，参考分类如下：

一、乡镇（街道）档案资料

主要分5类23个方面内容：

第一类（组织领导）:1.明确分管统计工作具体领导的班子成

员分工文件；2.明确统计人员职责分工的正式文件；3.统计分管领

导及人员基本信息；4.辖区内村（居）统计人员基本信息；5.研究

统计工作会议记录；6.对大型普查、统计调查等重点工作任务的布

置情况；7.近三年的年度统计工作计划、工作总结；8.向统计局说

明统计人员调动的函及统计局的有关复函；9.统计人员年度考核等

次证明材料；10.统计基层基础规范化建设有关文件通知。

第二类（统计制度）:11.统计业务岗位责任制度；12.统计人

员考核制度；13.统计数据采集审核报送制度；14.统计数据质量责

任追究制度；15.统计资料管理制度；16.统计工作保密制度；17.

统计业务流程规范；18.防范和惩治统计造假弄虚作假责任制度。

第三类（统计保障）:19.统计人员劳动报酬发放凭证；20.

统计办公设备及统计专用资料档案柜。

第四类（统计资料）:21.相关专业报表的原始记录和统计台

账等统计资料。
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第五类（宣传培训）: 22.开展统计普法宣传相关材料；23.

参加统计系统业务培训、统计法律法规教育培训的通知文件、参会

照片和培训资料。

二、部门（单位）档案资料

主要分4类17个方面内容：

第一类（组织领导）:1.明确分管统计工作具体领导的班子成

员分工文件；2.明确统计人员职责分工的正式文件；3.统计分管领

导及人员基本信息；4.统计人员人事变动记录；5.工作移交清单签

字资料；6.统计基层基础规范化建设有关文件通知；7.统计办公

设备及统计专用资料档案柜。

第二类（统计制度）:8.统计调查管理制度；9.部门统计调查

项目、报表制度（方案）及管理办法；10.统计数据质量管理制度；

11.统计资料管理制度;12.统计资料公布制度;13.统计数据质量核

查制度；14.行业数据分析报告。

第三类（统计资料）:15.部门统计报表、原始记录、统计台

账等统计相关资料。

第四类（宣传培训）: 16.开展统计普法宣传相关材料；17.

参加统计系统业务培训、统计法律法规教育培训的通知文件、参会

照片和培训资料。
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