吉林省拖拉机、联合收割机及驾驶人档案  
资料存档规范
（征求意见稿）

为了规范拖拉机、联合收割机及驾驶人档案管理，实现档案管理的规范化、标准化，根据农业部和我省《农业机械管理条理》的有关规定，结合我省农机安全监理工作实际，特制定本规定。
本规定适用于我省农机安全监理机关，在对拖拉机、联合收割机及驾驶人建档、存档资料内容及装订顺序时，应当遵守的规定。
一、拖拉机档案
    （一）注册登记建档、存档资料装订顺序
    1、《拖拉机注册登记/转入申请表》；
    2、拖拉机交强险保单（管理部门留存联）；
    3、《安全技术检验合格证明》；
4、拖拉机所有人身份证明（暂住人员还需有居住证或暂住证）复印件；

    5、拖拉机来历证明复印件或者有关单位证明原件（原件遗失的，收存所有人提交的销售商或者所在单位的证明原件）；
    6、拖拉机整机出厂合格证明原件（遗失的，收存所有人提交的原销售商或者有关单位证明原件）；
7、《拖拉机登记业务流程记录单》
    （1）“登记栏”内填写规范中第六条（共十六项）；
（2）“请示事项”栏居中签注“注册登记”“信息已录入计算机，核发登记证书、检验合格标志、行驶证、号牌吉××/×××××。资料齐全，收存建档。”档案管理员章。
（二）年度安全技术检验建档、存档资料装订顺序
    1、拖拉机交强险保单（存档联）；
    2、《安全技术检验合格证明》；
    3、《拖拉机登记业务流程记录单》
（1）“登记栏”居中签注“定期检验”

① 签注“检验有效截止日期：”  
②签注“检验登记日期：”
    （2）“请示事项”栏居中签注“定期检验”“已收存安全技术检验合格证明（编号为×××），核发检验合格标志、行驶证签注检验专用章。相关信息已录入计算机，资料收存归档。”档案管理员章。
     （三）委托年度安全技术检验建档、存档资料装订顺序
    1、《委托核发拖拉机检验合格标志通知书》回执；
    2、拖拉机交强险保单（复印件）；
    3、《拖拉机登记业务流程记录单》
（1）“登记栏”居中签注“委托核发检验合格标志”

 ①签注“委托日期：”
②签注“受委托农机监理单位名称：”
③签注“通知书回执日期：”

④签注“检验有效截止日期：”
    （2）“请示事项”栏居中签注“委托核发检验合格标志”  “行驶证已加盖委托检验专用章，委托通知书交申请人，委托日期、委托机构名称、通知书回执日期、检验有效截止日期及相关信息已录入计算机，资料收存归档。”档案管理员章。
    （四）受委托年度安全技术检验另建档、存档资料装订顺序
    1、《委托核发拖拉机检验合格标志通知书》；
2、拖拉机交强险保单复印件；

    3、《安全技术检验合格证明》；
    4、《拖拉机登记业务流程记录单》
    （1）“登记栏”居中签注“受委托核发检验合格标志”  ①签注“委托农机监理单位名称：”

②签注“委托通知书日期：”

③签注“通知书回执日期：”

④签注“检验有效截止日期：”
    （2）“请示事项”栏居中签注“受委托核发检验合格标志”“已收存委托核发检验合格标志通知书，并寄发通知书回执、收存安全技术检验合格凭证（编号为：）、核发检验合格标志，行驶证签注检验专用章。相关信息已录入计算机，资料留存建档。”档案管理员章。
    注：另建档资料保存二年。
（五）变更机身颜色登记建档、存档资料装订顺序
    1、《拖拉机变更登记申请表》；
    2、原行驶证原件；
3、《拖拉机登记业务流程记录单》
   （1）在“登记栏”居中签注“变更登记”

①机身颜色：（变更后的机身颜色）
②变更登记日期：（变更登记的具体日期）；
   （2）“请示事项”栏居中签注“变更机身颜色”

①签注“原机身颜色：“

②签注“变更后机身颜色：“

③签注“相关信息已录入计算机，签注登记证书，资料收存归档。“档案管理员章。
（六）更换发动机、机身底盘登记建档、存档资料装订顺序
    1、《拖拉机变更登记申请表》；
    2、《安全技术检验合格证明》；
    3、发动机、机身（底盘）来历证明复印件；
    4、原行驶证原件；
5、《拖拉机登记业务流程记录单》
   （1）在“登记栏”居中签注“变更登记”

①签注“发动机号码：”和变更后的发动机号码；

②签注“变更登记日期：”
   （2）“请示事项”栏居中签注“变更发动机”

①签注“原发动机号码：”

②签注“变更后发动机号码：”

③签注“相关信息已录入计算机，签注登记证书，资料收存归档。”档案管理员章。
（七）更换整机建档、存档资料装订顺序

    1、《拖拉机变更登记申请表》；
    2、《安全技术检验合格证明》；
    3、原拖拉机整机出厂合格证明复印件；
    4、变更后拖拉机整机出厂合格证明（原件）；
    5、原行驶证；
    6、《拖拉机登记业务流程记录单》
   （1）在“登记栏”居中签注“变更登记”

①签注“ 机身颜色：”和变更后的机身颜色；
②签注“发动机号码：”和变更后的发动机号码；
③签注“出厂日期：”和变更后的出厂日期；
④签注“注册登记日期：”和变更后的注册登记的具体日期；
⑤签注“变更登记日期：”和变更登记的具体日期；
⑥签注相关信息（与注册登记时相同）；
（2）“请示事项”栏居中签注“变更整机”

 ①签注“原发动机号码：”

②签注“变更后发动机号码：”

③签注“相关信息已录入计算机，签注登记证书，资料收存归档。”档案管理员章。

（八）住所迁出变更登记建档、存档资料装订顺序
1、《拖拉机变更登记申请表》；
2、拖拉机所有人的身份证明复印件；
3、行驶证原件；
4、《拖拉机登记业务流程记录单》

   （1）在“登记栏”居中签注“变更登记”

    ①签注“住所地址：”和变更后的住所地址；

②签注“转入地农机监理机构名称：”

③签注“变更登记日期：”和变更登记的具体日期
④签注“相关信息”（与注册登记时相同）；
（2）“请示事项”栏居中签注“迁出变更”

 ①签注“原住所地址：”

②签注“变更后住所地址：”

 ③签注“已收回号牌和行驶证，核发临时号牌吉××/×××××，档案密封交所有人，相关信息已录入计算机，签注登记证书，资料留存另建档案。”档案管理员章。
（九）转入登记建档、存档资料装订顺序
    1、《拖拉机注册登记/转入申请表》；
    2、拖拉机所有人身份证明复印件；
    3、《拖拉机登记业务流程记录单》
   （1）“登记栏”居中签注“注册登记”

和注册登记相同；
（2）“请示事项”栏居中签注“注册登记”和注册登记相同。
    注：拖拉机检验记录超过有效期的，收存所有人应交的拖拉机交强险保单和安全技术检验合格证明，按顺序排列，装订在拖拉机注册登记/转入申请表后面。
（十）拖拉机共同所有权变更后，所有人在本辖区的变更登记建档、存档资料装订顺序
    1、《拖拉机变更登记申请表》；
    2、变更前拖拉机所有人身份证明复印件；
    3、变更后拖拉机所有人身份证明复印件；
    4、共同所有的公证证明复印件或夫妻双方共同所有的居民户口簿复印件；
    5、行驶证原件；
    6、《拖拉机登记业务流程记录单》
   （1）在“登记栏”居中签注“变更登记”

    ①签注“姓名：”和变更后的姓名；
②签注“身份证明名称/号码：”和变更后的身份证明名称/号码；
③签注“拖拉机登记号码：”和变更后的拖拉机号码；
④签注“转入地农机监理机构名称：”
⑤签注“变更登记日期：”和变更登记的具体日期；
⑥签注相关信息（与注册登记时相同）；
（2）“请示事项”栏居中签注“共同所有权变更”

 ①签注“变更前拖拉机所有人：”

②签注“变更后拖拉机所有人：”

③签注“相关信息已录入计算机，签注登记证书，重新核发行驶证，资料收存归档。”档案管理员章。
（十一）转移后的拖拉机所有人住所地在本辖区的转移登记建档、存档资料装订顺序
    1、《拖拉机转移登记申请表》；
    2、转移前拖拉机所有人身份证明复印件；
    3、转移后拖拉机所有人身份证明复印件；
    4、拖拉机来历证明复印件；
    5、《拖拉机登记业务流程记录单》
   （1）在“登记栏”居中签注“转移登记”

    ①签注“姓名/名称：”和转移后的姓名；

②签注“身份证明名称/号码：”和转移后的身份证明名称/号码；

③签注“获得方式：”

④签注“拖拉机登记号码：”和转移后的拖拉机号码；

⑤签注“转移登记日期：”和转移后登记的具体日期；
（2）“请示事项”栏居中签注“转移登记”

 ①签注“转移前拖拉机所有人：”

②签注“转移后拖拉机所有人：”

③签注“相关信息已录入计算机，签注登记证书，重新核发行驶证，资料收存归档。”档案管理员章。
（十二）转移后的拖拉机所有人住所地不在本辖区的转移登记建档、存档资料装订顺序

1、《拖拉机转移登记申请表》；

    2、转移前拖拉机所有人身份证明复印件；
    3、转移后拖拉机所有人身份证明复印件；
    4、拖拉机来历证明复印件；
    5、原行驶证原件（收回号牌）；

    6、《拖拉机登记业务流程记录单》
   （1）在“登记栏”居中签注“转移登记”

    ①签注“姓名/名称：”和转移后的姓名；
②签注“身份证明名称/号码：”和转移后的身份证明名称/号码；
③签注“获得方式：”
④签注“拖拉机登记编号：”
⑤签注“转入地农机监理机构名称：”
⑥签注“转移登记日期：”
（2）“请示事项”栏居中签注“转移登记”

 ①签注“转移前拖拉机所有人：”

②签注“转移后拖拉机所有人：”

③签注“转入地农机监理机构名称：”

④签注“相关信息已录入计算机，收回号牌、行时证，核发临时行驶号牌吉××/×××××档案密封交拖拉机所有人，资料留存建档。”档案管理员章。
（十三）行驶证件登记事项更正业务建档、存档资料装订顺序
    1、原行驶证原件；
    2、《拖拉机登记业务流程记录单》。
     （十四）抵押登记建档、存档资料装订顺序
 1、《拖拉机抵押/注销抵押申请表》；
    2、抵押人身份证明复印件；
    3、抵押权人身份证明复印件；
    4、抵押合同副本或者复印件；
    5、《拖拉机登记业务流程记录单》
（1）在“登记栏”居中签注“抵押登记”

 ①签注“抵押人姓名/名称：”

②签注“身份证明名称/号码：”

③签注“抵押合同号码：”

④签注“抵押登记日期：”
 （2）“请示事项”栏居中签注“抵押登记”

  ①签注“抵押人：”

②签注“抵押权人：”

③签注“相关信息已录入计算机，签注登记证书，资料收存归档。”档案管理员章。
（十五）注销抵押登记建档、存档资料装订顺序
    1、《拖拉机抵押/注销抵押申请表》；
    2、《拖拉机登记业务流程记录单》。
（十六）停驶登记建档、存档资料装订顺序
    1、《拖拉机停驶、复驶/注销登记申请表》；
    2、号牌、行驶证（原件）；
    3、《拖拉机登记业务流程记录单》。

（十七）复驶登记建档、存档资料装订顺序

    1、《拖拉机停驶、复驶/注销登记申请表》；

    2、《申请拖拉机停驶受理凭证》；
    3、《拖拉机登记业务流程记录单》。

    注：拖拉机检验记录超过有效期的，收存所有人应提交的检验申请表、拖拉机交强险保单和安全技术检验合格证明，按顺序排列，装订在拖拉机停驶、复驶/注销登记表后面。
（十八）注销登记建档、存档资料装订顺序
    1、《拖拉机停驶、复驶/注销登记表》；

    2、《拖拉机登记证书》；
    3、原行驶证原件（收回号牌并销毁）；
    4、《拖拉机登记业务流程记录单》
（1）在“登记栏”居中签注“注销登记”

 ①签注“注销原因：”

②签注“注销登记日期：”
（2）“请示事项”栏居中签注“注销登记”“已收回号牌吉××/×××××，并销毁。出具销毁证明已交所有人，行驶证、登记证书已签注注销印章。相关信息已录入计算机，资料另存，保留两年后销毁。”档案管理员章。
（十九）补领、换领号牌业务建档、存档资料装订顺序
    1、《补领、换领拖拉机牌证申请表》；
    2、《拖拉机登记业务流程记录单》
（1）在“登记栏”居中签注“补领、换领拖拉机号牌登记”

 ①签注“补领（换领）原因：”

②签注“号牌号码：”

③签注“补领（换领）登记日期：”
（2）“请示事项”栏居中签注“补领（换领）号牌”

 ①签注“补领（换领）号牌号码：”

②签注“核发临时号牌吉××/×××××，相关信息已录入计算机，资料收存归档。”档案管理员章。
（二十）补领、换领登记证书业务建档、存档资料装订顺序

1、《补领、换领拖拉机牌证申请表》；

2、原登记证书原件（换领拖拉机登记证书）；
    3、《拖拉机登记业务流程记录单》
（1）在“登记栏”居中签注“补领（换领）拖拉机牌登记证书”

①签注“补领（换领）原因：”

②签注“登记证书编号：”

③签注“补领（换领）登记日期：”
（2）“请示事项”栏居中签注“补领（换领）登记证书” ①签注“补领（换领）登记证书编号：”

②签注“相关信息已录入计算机，签注登记证书，资料收存归档。”档案管理员章。
（二十一）补领、换领行驶证业务建档、存档资料装订顺序

1、《补领、换领拖拉机牌证申请表》；

    2、原行驶证原件（换领拖拉机行驶证）；
    3、《拖拉机登记业务流程记录单》
（1）在“登记栏”居中签注“补领（换领）拖拉机行驶证”

①签注“补领（换领）原因：”

②签注“补领（换领）登记日期：”
（2）“请示事项”栏居中签注“补领（换领）拖拉机行驶证”“相关信息已录入计算机，已补发（换发）行驶证，资料收存归档。”档案管理员章。

    注：拖拉机检验记录超过有效期的，收存所有人应提交的检验申请表、拖拉机交强险保单和安全技术检验合格证明，按顺序排列，装订在补领、换领拖拉机牌证申请表后面。
二、拖拉机驾驶人档案
    （一）初次申领驾驶证业务建档、存档资料装订顺序
    1、《拖拉机驾驶证申请表》；
    2、拖拉机驾驶培训记录；
    3、申请人身份证明复印件；（暂住人员还需有居住证或暂住证）
    4、《拖拉机驾驶人身体条件证明》；
    5、《拖拉机驾驶技能准考证明》；
    6、《拖拉机驾驶人考试成绩表》；
    7、《拖拉机驾驶证业务流程记录单》
“请示事项”栏居中签注“初次申领”

①签注“姓名：”

②签注“驾驶证号：”

③签注“准驾机型：”

④签注“档案编号：”

⑤签注“初次领证日期：”

⑥签注“资料收存建档。”档案管理员章。
（二）办理增加准驾机型业务建档、存档资料装订顺序

    1、《拖拉机驾驶证申请表》；
    2、拖拉机驾驶培训记录；
    3、申请人身份证明复印件；（暂住人员还需有居住证或暂住证）
    4、《拖拉机驾驶人身体条件证明》；
    5、《拖拉机驾驶技能准考证明》；
6、《拖拉机驾驶人考试成绩表》；

    7、原驾驶证原件；
8、《拖拉机驾驶证业务流程记录单》
“请示事项”栏居中签注“增驾”

①签注“增驾机型：”

②签注“增驾日期：”

③签注“资料收存归档。”档案管理员章
（三）驾驶证换证业务建档、存档资料装订顺序

    1、《拖拉机驾驶证申请表》；
2、原驾驶证原件；

    3、身份证明复印件（驾驶人信息发生变化）；
    4、《驾驶人身体条件证明》（有效期满）；
5、《拖拉机驾驶证业务流程记录单》
“请示事项”栏居中签注“换证”

①签注“换证原因：”

②签注“换证日期：”

③签注“资料收存归档。”档案管理员章
（四）驾驶人住所迁出业务建档、存档资料装订顺序
    1、《拖拉机驾驶证转出通知书》（存根联）
    2、《拖拉机驾驶证申请表》；
3、拖拉机驾驶人身份证明复印件；
4、《拖拉机驾驶证业务流程记录单》
“请示事项”栏居中签注“转出”

①签注“转出日期：”

②签注“转入机构名称：”

③签注“资料另建档留存。”档案管理员章
（五）转入换证业务建档、存档资料装订顺序
    1、《拖拉机驾驶证申请表》；
    2、《拖拉机驾驶证转出通知书》
    3、拖拉机驾驶人身份证明复印件；
4、原驾驶证原件；
5、原驾驶证档案内的资料；

    5、《拖拉机驾驶证业务流程记录单》
“请示事项”栏居中签注“转入换证”

①签注“转出机构名称：”
②签注“姓名：”
③签注“准驾机型：”
④签注“驾驶证号：”
⑤签注“档案编号：”
⑥签注“换证日期：”
⑦签注“资料收存建档。“档案管理员章
（六）补领驾驶证业务建档、存档资料装订顺序

    1、《拖拉机驾驶证申请表》；
    2、拖拉机驾驶人身份证明复印件；
    3、《拖拉机驾驶证业务流程记录单》
“请示事项”栏居中签注“补证”

①签注“补证日期：”

②签注“补证次数：”

③签注“资料收存归档。”档案管理员章
（七）注销驾驶证业务建档、存档资料装订顺序

1、《拖拉机驾驶证申请表》；

    2、拖拉机驾驶人身份证明复印件；
    3、原驾驶证原件
    4、《拖拉机驾驶证业务流程记录单》
“请示事项”栏居中签注“注销”

①签注“注销原因：”

②签注“注销日期：”

③签注“资料另存，保留两年后销毁。”档案管理员章

    注：1、注销驾驶人档案，应加盖“注销”字样印章，保留二年后销毁；2、有关部门处以吊销拖拉机驾驶证处罚决定书、送交的驾驶证、通报及相关文书资料，应存入驾驶人档案；3、造成交通事故逃逸，被吊销拖拉机驾驶证的档案资料长期保留；4、撤消拖拉机驾驶证的档案资料保留三年后销毁。
（八）驾驶证记载事项更正业务建档、存档资料装订顺序

    1、原驾驶证原件；
    2、《拖拉机驾驶证业务流程记录单》
“请示事项”栏居中签注“档案更正”

①签注“更正项目：”

②签注“更正内容：”

    ③签注“更正日期：”

④签注“资料留存归档。”档案管理员章
三、联合收割机档案
（一）联合收割机注册登记建档、存档资料装订顺序

1、《联合收割机注册登记/转入申请表》；
    2、《安全技术检验合格证明》；
3、联合收割机所有人身份证明复印件（暂住人员还需有居住证或暂住证复印件）；
    4、联合收割机来历证明复印件或者有关单位证明原件（原件遗失的，收存所有人提交的销售商或者所在单位的证明原件）；
    5、联合收割机整机出厂合格证明原件或者有关单位证明原件（遗失的，收存所有人提交的原销售商或者有关单位证明原件）；
6、《联合收割机登记业务流程记录单》。
（二）年度安全技术检验建档、存档资料装订顺序

    1、《安全技术检验合格证明》；
    2、《联合收割机登记业务流程记录单》。
（三）委托年度安全技术检验建档、存档资料装订顺序

    1、《委托办理联合收割机检验合格有效期签注回执》；
    2、《联合收割机登记业务流程记录单》。
（四）受委托年度安全技术检验建档、存档资料装订顺序

    1、《委托办理联合收割机检验合格有效期签注通知书》；

    2、《安全技术检验合格证明》；
    3、《联合收割机登记业务流程记录单》。
    注：另建档，资料保存二年。
（五）变更机身颜色登记建档、存档资料装订顺序

    1、《联合收割机变更登记申请表》；
    2、原行驶证原件；  
    3、《联合收割机登记业务流程记录单》。
（六）更换发动机、机架登记建档、存档资料装订顺序

    1、《联合收割机变更登记申请表》；
    2、《安全技术检验合格证明》；
    4、发动机、机架来历证明复印件；
    5、原行驶证原件；
    6、《联合收割机登记业务流程记录单》。

（七）更换整机建档、存档资料装订顺序

    1、《联合收割机变更登记申请表》；
    2、《安全技术检验合格证明》；
    3、原联合收割机整机出厂合格证明复印件；
    4、变更后联合收割机整机出厂合格证明原件；
    5、原行驶证原件；
6、《联合收割机登记业务流程记录单》。

（八）住所迁出变更登记建档、存档资料装订顺序

    1、存入档案资料装订顺序
    （1）《联合收割机变更登记申请表》；
    （2）《联合收割机登记业务流程记录单》。
    2、另建档案留存资料装订顺序（保存二年）
    （1）联合收割机变更登记申请表复印件；
    （2）联合收割机所有人身份证明复印件；
    （3）原行驶证原件；
（4）《联合收割机登记业务流程记录单》复印件。

（九）转入登记建档、存档资料装订顺序

1、《联合收割机注册登记/转入申请表》；
2、联合收割机所有人身份证明复印件；

3、《联合收割机登记业务流程记录单》。

    注：联合收割机检验记录超过有效期的，收存所有人应提交的安全技术检验合格证明，按顺序排列，装订在联合收割机注册登记/转入申请表后面。
（十）联合收割机共同所有权变更后，所有人在本辖区登记建档、存档资料装订顺序

    1、《联合收割机变更登记申请表》；
    2、变更前联合收割机所有人身份证明复印件；
    3、变更后联合收割机所有人身份证明复印件；
    4、共同所有的公证证明复印件或夫妻双方共同所有的居民户口簿复印件；
    5、原行驶证原件；
    6、《联合收割机登记业务流程记录单》。
（十一）联合收割机共同所有权变更后，所有人不在本辖区登记建档、存档资料装订顺序

    1、存入档案资料装订顺序
    （1）联合收割机变更登记申请表》；
（2）变更前联合收割机所有人身份证明复印件；

    （3）变更后联合收割机所有人身份证明复印件；
    （4）共同所有的公证证明复印件或夫妻双方共同所有的居民户口簿复印件；
    （5）《联合收割机登记业务流程记录单》。

    2、另建档案留存资料装订顺序（保留二年）
    （1）《联合收割机变更登记申请表》复印件；
（2）变更前联合收割机所有人身份证明复印件；

    （3）变更后联合收割机所有人身份证明复印件；
（4）共同所有的公证证明复印件或夫妻双方共同所有的居民户口簿复印件；

    （5）原行驶证原件；
（6）《联合收割机登记业务流程记录单》。
（十二）转移后的联合收割机所有人住所在本辖区登记建档、存档资料装订顺序

1、《联合收割机转移登记申请表》；
    2、原联合收割机所有人身份证明复印件；
    3、转移后联合收割机所有人身份证明复印件；
    4、联合收割机来历证明复印件或者有关单位证明原件
    5、《联合收割机登记业务流程记录单》。
（十三）转移后的联合收割机所有人住所不在本辖区登记建档、存档资料装订顺序
    1、存入档案资料装订顺序
    （1）《联合收割机变更登记申请表》；
（2）原联合收割机所有人身份证明复印件；

    （3）转移后联合收割机所有人身份证明复印件；
（4）联合收割机来历证明复印件或者有关单位证明原件
（5）《联合收割机登记业务流程记录单》。

    2、另建档案留存资料装订顺序（保留二年）
    （1）《联合收割机变更登记申请表》复印件；
（2）原联合收割机所有人身份证明复印件；

    （3）转移后联合收割机所有人身份证明复印件；
（4）联合收割机来历证明复印件或者有关单位证明原件
（5）《联合收割机登记业务流程记录单》。

（十四）行驶证登记事项更正业务建档、存档资料装订顺序
    1、原行驶证原件；
    2、《联合收割机登记业务流程记录单》。
（十五）注销登记建档、存档资料装订顺序
    1、《联合收割机注销登记申请表》；
    2、原行驶证原件（收回号牌并销毁）；
    3、《联合收割机登记业务流程记录单》。
    注：档案袋、证、表应加盖“注销”字样印章（档案保存二年）。
（十六）补、换领号牌业务建档、存档资料装订顺序
    1、《补领/换领联合收割机牌证申请表》；
2、《联合收割机登记业务流程记录单》。
（十七）补领/换领行驶证业务建档、存档资料装订顺序
1、《补领/换领联合收割机牌证申请表》；
    2、原行驶证原件；

    3、《联合收割机登记业务流程记录单》。

注：联合收割机检验记录超过有效期的，收存所有人应提交的安全技术检验合格证明，按顺序排列，装订在联合收割机注册登记/转入申请表后面。
四、联合收割机驾驶人档案
（一）初次申领驾驶证业务建档、存档资料装订顺序

    1、《联合收割机驾驶证申请表》；
    2、申请人身份证明复印件（暂住人员还需有居住证或暂住证复印件）；

3、《驾驶人身体条件证明》；
    4、《联合收割机驾驶技能准考证明》；
    5、《联合收割机驾驶人考试成绩表》；
    6、《联合收割机驾驶证业务流程记录单》。
（二）办理增加准驾机型业务建档、存档资料装订顺序

1、《联合收割机驾驶证申请表》；
    2、申请人身份证明复印件（暂住人员还需有居住证或暂住证复印件）；

3、《驾驶人身体条件证明》；
4、《联合收割机驾驶技能准考证明》；

5、《联合收割机驾驶人考试成绩表》；

    6、原驾驶证；
    7、《联合收割机驾驶证业务流程记录单》。
（三）驾驶证换证业务建档、存档资料装订顺序

1、《联合收割机驾驶证申请表》；
2、原驾驶证原件；

    3、驾驶人身份证明复印件（驾驶人信息发生变化）；

4、《驾驶人身体条件证明》（有效期满、）；

5、《联合收割机驾驶证业务流程记录单》。
    注：有驾驶人违法累计积分证明资料的，按照顺序排列，装订在《联合收割机驾驶证申请表》后面。
（四）驾驶证转出业务建档、存档资料装订顺序

    1、存入档案资料装订顺序
    （1）《联合收割机驾驶证转出通知书》；
（2）《联合收割机驾驶证申请表》；
（3）《联合收割机驾驶证业务流程记录单》。
    2、另建档案留存资料装订顺序
（1）《联合收割机驾驶证转出通知书》复印件；

（2）《联合收割机驾驶证申请表》复印件；

（3）申请人身份证明复印件；

（4）《联合收割机驾驶证业务流程记录单》复印件
     （五）转入换证业务建档、存档资料装订顺序
1、《联合收割机驾驶证申请表》；
2、《联合收割机驾驶证转出通知书》；
3、申请人身份证明复印件；

    4、原驾驶证原件；
5、《联合收割机驾驶证业务流程记录单》。
（六）补领驾驶证业务建档、存档资料装订顺序
    1、《联合收割机驾驶证申请表》；
    2、申请人身份证明复印件；

    3、《联合收割机驾驶证业务流程记录单》。

（七）注销驾驶证业务建档、存档资料装订顺序

1、《联合收割机驾驶证申请表》；
    2、申请人身份证明复印件；
    3、原驾驶证原件；
    4、《联合收割机驾驶证业务流程记录单》。

    注：1、注销驾驶人档案，应加盖“注销”字样印章后，保留二年销毁；2、有关部门处以吊销联合收割机驾驶证处罚决定书、送交的驾驶证、通报及相关文书资料，应存入驾驶人档案；3、造成交通事故后逃逸，被吊销联合收割机驾驶证的，档案资料保留三年后销毁。
（八）驾驶证记载事项更正业务建档、存档资料装订顺序

    1、原驾驶证原件；
2、《联合收割机驾驶证业务流程记录单》。
    五、档案袋制作要求

（一）农业机械档案袋

    1、农业机械档案袋使用范围为：拖拉机（含大中型、小型方向盘、手扶式拖拉机）、联合收割机（含方向盘自走式联合收割机、操丛杆自走式联合收割机）。
    2、档案袋外形尺寸：310mm×235mm(长×宽)（见附件1）。

3、档案袋正面项目：号牌吉××——、农业机械档案、机主、机型、登记日期、住址、立档机构名称（见附件1——1）。

    4、档案袋用纸：浅黄色150克电缆牛皮纸。
    5、字体颜色：绿色。

    6、档案袋正面项目使用字号及字体：

    （1）、号牌  吉××——：用28镑黑体字（××为登记机构代码）；
    （2）、农用机械档案：用150磅黑体字。
（3）、机主、机型、登记日期、住址、吉林省××市农机安全监理所：用28磅宋体字加粗。

（二）农业机械驾驶员档案袋

    1、农业机械驾驶员档案袋使用范围为：拖拉机驾驶员（含G、H、K准驾机型）、联合收割机（含R、T、S准驾机型）。

    2、档案袋外形尺寸：310mm×235mm（长×宽）（见附件2）。
    3、档案袋正面项目：档案号、农业机械驾驶员档案、姓名、住址、初次领证日期、准驾机型、立档机构名称（见附件2—1）。

    4、档案袋用纸：浅黄色150克电缆牛皮纸。 
    5、字体颜色：红色。
    6、档案袋正面项目使用字号及字体：

    （1）档案号       ：用28磅黑体字。
    （2）农业机械驾驶员档案：用150磅黑体字。
    （3）姓名、住址、初次领证日期、准驾机型、吉林省×××市农机安全监理站：用28磅宋体字加粗。
六、其它事项
（一）所有档案内都要填写或者打印档案资料目录，置于资料首页。

（二）所有档案项目内容的填写，要使用能够长期保存字迹的钢笔、墨水笔填写或计算机打印，书写工整、清晰。

    （三）所有复印件要使用A4纸。对所有档案中的复印件，必须由经办人查验原件后，加盖经办人骑缝章。
    （四）身份证明必须是身份证或居民户口簿。属于第二代身份证的，应正反复印在一张纸上。复印件必须清晰。
（五）拖拉机或联合收割机来历证明原件，没有标明“入户联”的发票，要使用A4纸复印，复印后并在其发票原件背面加盖“已登记，××县（市、区）农机监理站”字样印章后，退交所有人，复印件必须清晰；遗失的，收存所有人提交的销售商或者所在单位的证明原件。
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