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困难职工档案管理办法

一、困难职工建档流程
（1）求助者应以书面形式提出申请并提供个人有效证明、家庭成员有关资料，并授权当地工会帮扶中心可以对其所提供资料进行核查。
（2）基层工会和帮扶工作站（或产业工会、工会联合会），须对拟帮扶的职工进行入户调查，准确掌握该职工家庭成员收入情况、资产情况以及刚性支出情况；拟帮扶职工的家庭状况，须在单位、帮扶工作站（或产业工会、工会联合会）进行公示，公示时间不少于5天；填写困难职工登记表时，须由基层工会主席和经办人签字后，方可报送上级工会帮扶中心。
（3）帮扶中心受理后，应对基层工会和帮扶工作站（或产业工会、工会联合会）报送的困难职工家庭信息进行严格核查，符合建档条件的，报分管领导审批，及时建立困难职工档案，不符合建档条件的，应说明情况并及时退回。
从接到求助者书面申请时起，各级工会帮扶中心应在20个工作日内完成建档审批（或退回并说明情况）。
二、困难职工建档注意事项
各级工会要完善困难职工档案建立、管理工作，全面、真实、及时地掌握困难职工家庭的生活状况。 
（1）基层工会或帮扶中心应按照工会帮扶工作管理系统中的困难职工档案内容，真实详细地建立困难职工档案。充分利用工会与民政等政府部门数据比对、信息共享机制，实行困难职工档案信息化管理，简化建档流程。 
（2）坚持属地动态管理档案。困难职工档案由所在基层工会或县级（含）工会以上帮扶中心按照有关规定和标准负责建立，录入工会帮扶工作管理系统，并按工会隶属关系逐级上报。与用人单位建立劳动关系的困难职工，由用人单位工会负责建立档案。符合建档条件的灵活就业人员和下岗失业人员，由所在街道 （社区）工会负责建立档案；如街道（社区）尚未成立工会，由上一级工会或县级 （含）以上工会帮扶中心负责建立档案。重新就业后仍符合建档条件的，由新用人单位工会更新档案。 
（3）档案以家庭为单位，坚持一户一档案。原则上以困难职工为主建立档案，夫妻双方都是困难职工且不在同一单位的，原则上以户主为主建立档案。对死亡或无法联系的困难职工应及时调整档案。原用人单位被合并、撤销或改变隶属关系，应根据实际情况及时将档案转移到职工所在的新用人单位工会、或所属街道 （社区）工会和县级 （含）以上工会帮扶中心。 
（4）按照建档工会入户调查摸底、上级工会复核、县级（含）以上工会帮扶中心备案的程序建立困难职工档案，并按工会隶属关系在工会帮扶工作管理系统中逐级上报备案。县级 （含）以上工会帮扶中心对基层工会建立的原始档案进行严格复核，对不符合要求的档案应及时退回原建档单位。 
（5）档案按保管期限和要求分类管理。按财务制度管理的有关档案，应根据会计档案归档要求进行归档整理。其他档案均按文书档案归档要求，独立设置类别归档整理。困难职工原始档案自撤档之日起保管10年。具有永久保存价值的电子文本、图形、数据表格归档时，应同时生成纸质文件材料一并归档保存。 
（6）加强分类动态管理。对深度困难职工，原则上每年核查一次；对相对困难职工和意外致困职工，原则上每半年核查一次。根据核查结果及时调整档案。复核期内帮扶对象家庭经济状况没有明显变化的，不得随意降低帮扶水平。 
三、困难职工家庭状况核查要求 
各县（市、区）总工会、市困难职工帮扶中心应建立与民政部门信息共享、数据比对机制，通过信息化系统核查困难职工家庭经济状况。暂不具备数据比对条件的应通过职工所在工会评议和公示制度确定。对于拒绝调查核实家庭财产和收入状况的，不予建档。对于隐瞒财产、收入或提供虚假证明骗取建档的，应及时注销档案，追回违规所得，并建议有关部门纳入征信体系。 
四、困难职工家庭建档排除性条件
（1）子女在高收费私立学校就读或自费留学的。 
（2）本人或家庭成员为公司控股股东和实际控制人。 
（3）存在县级以上人民政府规定的高消费行为。 
（4）拒绝配合调查、核查，致使无法核实收入的家庭。故意隐瞒家庭真实收入及家庭人口变动情况，提供虚假申请材料及证明的家庭。在就业年龄段内有劳动能力但尚未就业的人员，无正当理由拒绝就业的。故意采取其他规避法律、法规的行为造成无经济来源、生活困难的人员。 
（5）在县级及以上城市具有两套住房且超过当地人均住房面积的；拥有、经常使用各种机动车辆的 （残疾、患病职工用于功能性补偿代步除外）不纳入深度困难职工档案。 
（6）各县（市、区）总工会、市困难职工帮扶中心结合当地实际认定的其他情形。







2


