	ICS  
	03.080

	CCS    
		  DB42


A 16


[bookmark: _Hlk26473981]湖北省地方标准
[bookmark: _Hlk155967829]DB42/T XXXX—XXXX

居民家庭经济状况核对工作规范

Specification of verification service for the family economy information 


（征求意见稿）
XXXX- XX -XX发布
XXXX- XX - XX实施
Q/LB.□XXXXX-XXXX
湖北省市场监督管理局  发布
16
[bookmark: _Toc109135645][bookmark: BookMark1]	目次	
前言	II
1 范围	1
2 规范性引用文件	1
3 术语和定义	1
4 基本原则	2
5 核对机构	3
6 核对工作内容	5
7 核对平台	7
8 核对流程	9
9 档案管理	10
10 培训	12
11 信息安全	13
12 评价与改进	14
附录A（规范性） 居民经济状况信息核对授权书	15
附录B（规范性） 居民家庭经济状况核对委托书	17
附录C（规范性） 居民家庭经济状况跨区域核对申请书	19
附录D（规范性） 核对结果复核申请书	20
附录E（规范性） 居民家庭经济状况核对报告	21
附录F（规范性） 居民家庭经济状况核对工作人员安全保密承诺书	25
附录G（规范性） 居民家庭经济状况入户核查表	27
参考文献	30
DB42/T XXXX—2024
DB42/T XXXX—XXXX

I
[bookmark: _Toc22418][bookmark: BookMark4]前言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
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居民家庭经济状况核对工作规范
[bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc112077590][bookmark: _Toc112075322][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc109135646][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc112076632][bookmark: _Toc16015][bookmark: _Toc112076665][bookmark: _Toc112324645][bookmark: _Toc109135745][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc97191423][bookmark: _Toc112077396][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc31497][bookmark: _Toc110581841][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc112076758][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc112056013]范围
[bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc24884219]本文件规定了居民家庭经济状况核对工作基本原则、核对机构、核对工作内容、核对平台、核对流程、档案管理、培训、信息安全和评价与改进。
本文件适用于湖北省居民家庭经济状况核对工作。
[bookmark: _Toc109135746][bookmark: _Toc109135647][bookmark: _Toc112077591][bookmark: _Toc97191424][bookmark: _Toc5034][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc31024][bookmark: _Toc112076759][bookmark: _Toc112324646][bookmark: _Toc110581842][bookmark: _Toc112056014][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc112075323][bookmark: _Toc112076666][bookmark: _Toc112076633][bookmark: _Toc112077397]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
[bookmark: _Hlk156219588]MZ/T 072—2016 居民家庭经济状况核对 总则
MZ/T 073 居民家庭经济状况核对 数据元
MZ/T 074 居民家庭经济状况核对 数据接口
MZ/T 075 居民家庭经济状况核对 档案管理
MZ/T 108—2018 居民家庭经济状况核对信息安全管理规范
[bookmark: _Toc109135648][bookmark: _Toc14534][bookmark: _Toc112076634][bookmark: _Toc109135747][bookmark: _Toc112076667][bookmark: _Toc110581843][bookmark: _Toc112324647][bookmark: _Toc112075324][bookmark: _Toc112076760][bookmark: _Toc112077592][bookmark: _Toc27975][bookmark: _Toc97191425][bookmark: _Toc112056015][bookmark: _Toc112077398]术语和定义
MZ/T 072—2016界定的术语和定义适用于本文件。

居民家庭经济状况 family economy status
居民家庭拥有的全部收入状况、财产状况及支出状况。
[来源：MZ/T 072—2016,3.1]

核对 verification
对居民家庭指定时期的收入状况、财产状况及支出状况开展调查和核对的活动。 
[来源：MZ/T 072—2016，3.2]

核对对象 verification object
接受核对的居民家庭。
[来源：MZ/T 072—2016,3.3]

核对机构 verification unit	
办理核对业务的相关单位。
[来源：MZ/T 072—2016,3.4]

委托单位 authorized unit
向核对机构提出核对委托的相关单位。
[来源：MZ/T 072—2016,3.5]

信息共享单位 information-sharing unit
提供居民家庭经济状况数据的单位。
[来源：MZ/T 072—2016,3.6]

家庭财产 family property
居民家庭成员拥有的全部货币财产和实物财产。

家庭收入 family income
居民家庭共同生活成员在一定时期内拥有的全部可支配收入，即扣除家庭经营费用、生产性固定资产折旧、按规定缴纳的个人所得税和基本社会保障性支出后，家庭货币收入和实物收入之和。

家庭刚性支出 family  rigid expenditure
居民家庭成员因患重病、就学、就业及其他增加的必需支出。

核对报告 verification report
居民家庭经济状况核对结果报告。
[bookmark: _Toc112076668][bookmark: _Toc3280][bookmark: _Toc112076761][bookmark: _Toc112324648][bookmark: _Toc112075325][bookmark: _Toc112056016][bookmark: _Toc112077399][bookmark: _Toc112077593][bookmark: _Toc109135649][bookmark: _Toc112076635][bookmark: _Toc110581844][bookmark: _Toc15192][bookmark: _Toc109135748]基本原则
坚持依法、客观、公正原则。 核对工作应依法依规，核对结果应客观、公正。
坚持“先授权、后核对，无委托、不核对”原则。 核对工作应先取得申请人书面授权后，再启动核对程序；无委托单位的委托，不应启动核对程序。只对申请人的家庭经济状况进行核对，出具核对报告，不认定申请人是否符合社会救助的相关条件。
坚持核对信息共享，核对信息数据安全与促进应用发展相协调原则。 
坚持保密原则。核对工作应对申请信息及核对信息进行保密。在职权范围内开展工作，不得随意扩大范围和侵犯隐私。
坚持属地管理原则。核对业务主管部门应负责本辖区内的核对工作。
[bookmark: _Toc110581845][bookmark: _Toc9338][bookmark: _Toc112077594][bookmark: _Toc112077400][bookmark: _Toc112056017][bookmark: _Toc112076636][bookmark: _Toc112076669][bookmark: _Toc112076762][bookmark: _Toc98][bookmark: _Toc112324649][bookmark: _Toc112075326]核对机构
机构管理
核对机构的场地、设备、人员、信息和应急等安全管理应按照MZ/T 108的规定执行。 
[bookmark: _Hlk144305865]核对机构应建立但不限于以下管理制度： 
a) 核对工作管理制度； 
b) 服务质量管理制度； 
c) [bookmark: _GoBack]信息安全管理制度； 
d) 投诉处理制度； 
e) 服务评价管理制度。
统一各级核对机构名称，提升核对机构建设规范化程度。
岗位设置
应根据批复编制和实际工作需要配齐工作人员，并保持人员稳定、岗位固定，不应随意更换流动。
核对机构可根据实际业务需求设置委托受理岗、审核确认岗、核对报告岗、信息管理岗、安全管理岗，其主要职责为：
a) 委托受理岗：接收受理委托单位的核对委托、对委托事由合理合规性、核对材料完整性、规范性、有效性等进行初审；
b) 审核确认岗：二次审核核对委托相关事宜，并核对确认；
c) 核对报告岗：及时接收核对请求、跟进核对进度、接收核对结果、出具核对报告；
d) 信息管理岗：信息共享和数据归集、核对平台软硬件和网络运行维护、数据统计分析、异常情况处理；
e) 安全管理岗：数据信息保密和安全管理、保密协议承诺机制建立、监督检查安全工作落实、安全应急事项处理、资料档案归档保存。
注：专职人员是指核对工作定岗定人定责。
核对机构至少有二名专职核对工作人员，可根据实际工作情况，实行一人多岗，其中委托受理岗和审核确认岗不应由一人兼任。
各岗位工作人员应同时承担核对平台的录入、审核等相对应岗位职责。
工作职责
省、市、县各级核对机构按照统一领导、分级管理的原则，各负其责开展核对工作。
省级核对机构工作职责包括但不限于以下：
负责全省核对政策文件、工作要点、核对制度制定发布和贯彻落实；
建设、管理、运维省级核对平台；
开展省级层面核对数据交换和信息共享，向地方提供核对查询服务，及时反馈查询结果；
承担省级核对委托业务办理；
会同和指导各级核对部门协助同级救助部门开展本地区低收入人口动态监测；
为市县核对机构提供核对服务、共享省级核对资源；
协助地方开展跨区域核对、金融资产核对、异议复核等工作；
开展居民家庭经济状况政策研究、数据统计分析、宣传交流培训等；
指导地方开展经济状况信息核对业务，推动全省核对工作高质量发展。
市级核对机构工作职责包括但不限于以下：
部署、指导和监督辖区内核对工作；
建设、管理和维护市级核对平台；
协调数据已集中到市级的相关部门（单位）开展数据对接和信息共享；
制定市级核对实施办法、总体规划、年度计划及相应制度；
承担市本级核对委托业务办理；
接受县级核对机构提交的核对申请并反馈查询结果；
协助地方开展跨区域核对、金融资产核对、异议复核等工作；
负责核对政策、工作重点及工作成效的宣传。
县级核对机构工作职责包括但不限于以下：
负责受理审核本辖区内的核对委托、开展核对、出具报告等具体核对工作；
核对资料审核确认，加强核对流程规范化、科学化贯彻落实；
协调数据尚在县级的相关部门（单位）开展数据对接和信息共享；
协助完成市级核对机构转办的跨区域核对；
接受上级核对机构的工作部署和业务指导监督，及时向上级核对机构反馈问题、提出意见建议；
负责核对相关政策、工作流程及工作重点的宣传交流。
人员要求
核对机构工作人员应具备以下基本条件：
大学专科及以上学历；
熟练掌握计算机及相关办公设备与软件；
良好的沟通协调能力；
熟练操作核对信息系统。
应建立核对工作岗位管理制度，加强对核对工作人员培训、监督和管理，提升核对人员的综合素质与业务能力。
核对机构应按照MZ/T 072的规定对各级核对工作人员应进行岗前培训，经考核合格后方可上岗。同时每年对本单位及所辖核对机构工作人员进行至少一次培训，培训内容包括专业素养、专业技能、职业道德等。
开展核对工作实行实名认证，对创建用户、更改用户权限等操作，应建立相应审批备案制度。
注：实名认证是指当前登录核对平台需要使用安全电子证书，如有新申请或更新调整需备案。
所有从事核对工作人员在上岗前签订《居民家庭经济状况核对工作人员安全保密承诺书》（见附件F）。
核对工作人员不应查询未授权对象的基本信息和经济状况，应对核对对象的核对信息予以保密，不应向与核对工作无关的组织或个人泄露。
核对工作人员出现徇私舞弊、滥用职权、侵犯核对对象合法权益的，应追究相应责任。
离职前，核对工作人员应一对一完成交接工作，并保证工作期间掌握的重要、敏感信息不泄露。
设施设备
省、市、县级核对机构应配备专用计算机及依托电子政务网络开展核对工作。
街道办事处（乡镇人民政府）宜配备专用计算机及专用核对网络以及扫描仪、高拍仪、身份证读卡器、指纹扫描仪等证件识别扫描设备。
场所管理
各级核对机构应设置相对独立封闭的工作场所，包含核对业务办理区、核对信息交换区、核对档案存放区和来访人员接待区等。
应利用光、电等技术设置监控、防报警系统，其中监控记录应至少保留6个月。
核对场所应配置用于销毁文件和光盘的设备。
[bookmark: _Toc109135750][bookmark: _Toc110581846][bookmark: _Toc109135651][bookmark: _Toc112076637][bookmark: _Toc112077595][bookmark: _Toc112077401][bookmark: _Toc32158][bookmark: _Toc112076763][bookmark: _Toc112324650][bookmark: _Toc9144][bookmark: _Toc112076670][bookmark: _Toc112056018][bookmark: _Toc112075327]核对工作内容
核对内容
核对内容应根据核对项目和委托单位具体需求确定，并随数据信息共享对接情况发生调整。
核对内容包括核对对象的收入状况、财产状况、支出状况以及其他基本情况。
核对内容主要包括但不限于以下：
基础信息：主要包括户籍信息、婚姻登记信息、死亡殡葬信息、社会救助信息、残疾信息、其他；
收入信息：主要包括社保发放信息、农机补贴信息、公积金信息、企业投资和个体工商户信息、其他；
财产信息：主要包括机动车登记信息、不动产登记信息、存款信息、保险理财信息、股票基金债券信息、其他；
支出信息：主要包括社保缴纳信息、纳税信息、公积金缴纳、医疗支出、其他；
其他信息：主要包括教育信息、财政供养信息、司法信息、优抚信息、其他。
核对规则
民政部门负责制订核对平台数据交换的标准数据接口和数据标准格式，提供婚姻登记、殡葬、领取救助金、社会慈善组织救助等信息。
教育部门负责提供接受教育救助情况等信息。
公安部门负责提供户籍人口登记和拥有机动车辆情况等信息。
人力社保部门负责提供离退休、就业、失业登记以及缴纳社会保险费、接受就业援助和享受社会保险等信息。
国土资源部门负责提供不动产登记情况等信息。
建设部门负责提供房屋产权、产权交易、房屋租赁登记及享受住房保障等信息。
住房公积金管理机构负责提供住房公积金缴纳和领取、贷款等信息。
交通运输部门负责提供从事营运车辆、拥有船舶情况等相关信息。
农业部门负责提供享受农业补助、拥有农业机械（拖拉机、联合收割机）情况等相关信息。
税务部门负责提供纳税、从事个体工商户或企业纳税等信息。
工商部门负责提供从事个体工商户或企业的注册登记（含股东、董事、监事和高级管理人员）等信息。
统计部门负责提供与社会救助家庭经济状况核对相关的统计数据信息。
海洋与渔业部门负责提供拥有船舶及享受柴油补助情况等信息。
金融监管部门负责协调银行、证券、保险等金融机构依法提供银行存款、证券交易、商业保险购买缴费和获益情况等信息。
总工会负责提供困难职工家庭认定和享受帮扶救助等信息。
残联负责提供残疾人残疾类别、等级和享受救助等信息。
其他相关部门（机构）根据社会救助家庭经济状况核对需要提供相关信息。
集中核查
线上核对
各级核对机构应结合当地低保家庭的经济状况定期核查工作，至少每年开展1次救助对象线上集中核对，并将核对结果报同级社会救助部门。
线下核查
线下入户核查可通过政府购买服务的方式委托第三方机构参与，每组调查人员不得少于2人，发生重大突发事件时，可采取电话、视频等非接触方式进行。
核查流程
流程图
居民家庭经济状况入户核查流程见图1。
[image: 入户核查流程2]
图 1 居民家庭经济状况入户核查流程图
准备工作
a) 需与核查对象及核查对象所在地居委会/村委会提前联系。
b) 确定访问地址及核查访问工具是否齐备。
入户核查
a) 入户前对核查家庭居住外部环境进行拍照取证。
b) 核查内容，具体如下：
通过核查户口本及身份证确认被核查家庭成员信息；
核查申请材料是否齐全，包括申请表、声明书等相关材料，通过询问及核查材料取证；
核查家庭收入及财产申报与实际是否一致，通过询问及查看相关证明取证；
核查家庭成员中是否有特殊情况，如三无对象、重残人员、重病人员、70岁以上老人、大中专学生、单亲成员等，查看相关证件及身份证件取证；
核查家庭住房情况，明确房产是自有还是租住，明确居住房屋类型等，查看租房合同或房产证取证；
住房内是否有不符合低保家庭核查标准的物品，如名贵宠物、柜式空调、高档装修、高档音响等，拍照取证；
进行邻里访谈，确认被核查家庭情况是否与核查情况一致；
被核查家庭代表签字确认。
检查确认
    入户核查员、核查家庭确认无误后签字、盖章（指纹）。
核查资料
a) 根据入户核查情况填写入户核查表（见附录G）；
b) 拍照对入户情况进行取证，照片不少于3张（包括但不限于核查家庭外部环境、内部环境、相关证件资料等），照片为JPG或PNG格式，大小不低于12MP，有条件的地方可以拍摄视频，视频为MP4格式，分辨率不低于1080p。
人员监管
a) 入户核查员主要从事县（市、区）民政局、乡镇（街道）经办各项社会救助业务的基础数据采集与更新、入户调查、邻里访问、信函索证、居民家庭经济状况信息核对、数据统计、档案管理、核对资料整理上报、政策宣传，配合课题调研、监督检查及绩效评价等相关工作。
b) 县（市、区）民政部门应建立政府购买居民家庭经济状况核对入户核查员服务绩效指标评价机制，依据绩效指标评价制度、综合服务成效、项目管理、社会影响等内容，通过多主体、社会化、第三方等评价方式，对本单位及所辖乡镇（街道）的入户核查员服务情况进行绩效评价，根据评价结果对承接主体进行动态管理。
c) 居民家庭经济状况核对入户核查员应在当地民政部门备案、签署保密协议，核查员在岗期间须遵守核对工作各项制度与规定，遵守所在单位的各项规章制度，严禁违反规定获取、泄露、伪造、篡改核对信息和相关文件，一经发现，按照有关规定严肃处罚，涉嫌违法犯罪的，依法追究其法律责任。
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基本要求
核对平台建设应符合国家电子政务总体框架及MZ/T 073/和MZ/T 074的要求。
应聚焦“信息横向共享、资源上下互补、业务紧密协同”，按照政务信息一体化要求，持续推进核对平台升级改造。
应着力加强平台信息化、智能化、集成化建设，提升平台安全性和服务性，在保证技术成熟的前提下，优先采用先进技术。
平台应包括但不限以下功能：
业务办理；
核对管理；
业务配置；
业务监管；
档案管理；
资源目录；
统计分析等。
信息共享
省市两级分别负责已集中到本级的数据信息对接共享工作，并及时通过核对平台更新资源目录，市级核对机构还应在资源目录更新完成3个工作日内报省级核对机构备案。
核对平台应与政府信息资源数据库和相关职能部门数据库建立有效连接，在省、市范围内实现自动即时比对。其中相关职能部门信息资源数据库包括但不限于以下：
户籍；
纳税记录；
社会保险缴纳；
不动产登记；
市场主体登记；
住房公积金缴纳；
财政供养；
就业登记；
医疗救助；
教育救助；
灾害救助；
银行存款；
银行存款和理财保险；
乡村振兴；
商业保险；
证券；
互联网金融等。
核对信息共享主要流程包括但不限于以下：
信息归集；
信息传输；
信息存储；
信息处理；
信息共享；
信息销毁等。
核对信息共享主要采取以下方式进行：
在线对接。通过电子政务网或者专线与相关单位（部门）实现数据推送或数据查询。
线下采集。通过加密介质的方式采集相关单位（部门）数据，导入核对平台形成自有数据库。
线下查询。通过加密介质的方式向相关单位（部门）提供核对对象的相关信息，在对方系统内比对后，将核对结果通过加密介质的方式反馈，导入核对平台形成自有数据库。
应定期采取一定手段对反馈的数据进行校验确认，对存疑或错误的共享信息数据，应及时同信息共享单位确认更正，确保核对信息共享机制安全有效运行。
数据规范
各级核对机构在共享数据信息过程中实现集中的、统一的数据中心，打造整体性综合数据库，形成全域覆盖的数据标准。
核对机构应当加强核对数据治理，规范使用系统数据、监管业务办理情况，定期清理业务办理异常数据，保障核对信息系统高效运转。
核对技术应用
加大人脸识别、数字签名、电子签章等技术手段应用力度，推进移动端采集信息、委托授权、校验身份等功能集成，以电子授权书形式实现信息核对一次授权、全网通用。
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接受委托
救助对象审核确认单位（部门）向县级核对机构提出核对委托。
委托单位应按照与核对机构协商的核对内容和核对方式，出具《居民家庭经济状况核对委托书》（见附录B）。
委托单位应向核对机构提供真实完整、合法有效的材料，并对材料真实性、完整性负责。
委托单位可通过系统对接或线下提交的方式开展委托，系统对接应确保安全运行，线下提交应按要求填写相关表格、整理相关材料，确保能够顺利导入核对平台。
核对机构应与委托单位签订协议，约定核对事由、核对方式、核对内容、结果使用、责任划分等。
受理审核
核对机构在收到民政救助、医疗保障、教育、住房城乡建设、人力资源社会保障、应急管理等部门（单位）核对委托时，应按要求对核对材料的完整性和规范性进行审核，核对材料主要包括以下：
核对对象身份证明材料；
核对授权书（见附录A）；
信息核对委托书。
注：核对对象身份证明材料指身份证、公安部门出具的有效身份证明材料原件或一体化电子政务信息系统获取的有效身份证明材料，包括身份证、户口簿等；核对对象可通过签署授权书、电子授权或同等法律效力的其他方式授权；信息核对委托书应加盖有效法人印章或电子签章。
核对机构应及时完成审核工作，符合核对要求的，即时提交核对；不符合核对要求的，退回委托单位，并告知不予核对的理由。
具备以下情形之一的，核对申请予以退回：
核对材料不齐全、缺失，且不能补充齐全的；
超出《社会救助暂行办法》等政策文件规定或约定的核对对象、核对事由范围的；
未经核对对象本人授权即提交核对的；
核对材料填写不合规、不规范、不完整的；
核对材料信息（核对数量、核对对象身份信息等）与实际提交核对信息不一致的；
核对机构认为不合规定的其他情形。
核对审核实行“谁受理谁负责”，即最初受理核对委托的核对机构承担审核责任。
开展核对
根据核对委托内容，核对机构可开展包括但不限于信息比对、入户调查、邻里访问、信函索证在内的单项或多项工作。
当委托单位提交的核对材料有信息遗漏、缺失、错误或信息共享单位无法准确反馈信息比对结果时，核对机构可选择中止，并在核对终止后3个工作日内告知委托单位。
需跨市（州）核对的，由县级核对机构在核对平台相应模块发起申请同时填报《居民家庭经济状况跨区域核对申请书》（见附录C）、市级审核提交、省级转办、目标市州核对，再相应由各层级反馈分发核对报告。
需跨省核对的，县、市两级核对机构按照各自职责、逐级填报《居民家庭经济状况跨区域核对申请书》（见附录C），通过核对平台报省核对中心，由省核对中心通过部中心数据交换平台发往相应省市，核对完成后统一反馈到发起申请的市级核对机构。
核对过程中，要及时跟进核对进展、转办处理核对事项、确认分发核对结果。
出具报告
核对机构应自接受核对委托之日起15个工作日内完成核对，并向委托单位出具《核对结果报告》。
如暂无法完成全部核对项目，可先反馈已完成核对项目，待其他项目完成后，及时补充反馈。
核对结果可以线索汇总或《居民家庭经济状况核对报告》等形式反馈。（参见附录E）。
因跨区域核对、金融资产核对、或技术故障等特殊情形需延期核对的，可适当延长核对期限，但最长不超过10个工作日。延长核对期限的，应及时告知委托单位，做好沟通衔接。
结果复核
委托单位对核对结果存疑，应在核对报告出具30个工作日内向出具核对报告的核对机构申请复核。
核对机构应对复核事由、复核材料等进行合理性、规范性审核，认为有必要复核的，受理复核申请，启动复核程序。
结果复核可综合运用入户调查、邻里访问、信函索证、外调等核查方式调查核实，也可向上级核对机构申请复核协助。
向上级核对机构申请复核协助的，应按要求填写《核对结果复核申请书》（见附录D），提供协助核对机构认为有必要提供协助的，应及时反馈复核结果。
结果复核应对委托单位指定复核项目或全部复核项目进行核对，每份核对报告只提供一次复核。
核对机构应在受理复核委托之日起的5个工作日内启动复核工作。
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概念
核对档案指在居民家庭经济状况核对实施过程中直接形成的，对国家、核对机构、委托单位和核对对象有保存价值的各种文字、图表、声像、编码等不同形式的历史记录。
纸质核对档案指核对实施过程中产生，以纸张为载体，具有规范格式，具有合法、不可抵赖性签字、签章等，可以直接阅读的文件。
电子核对档案指核对实施过程中，通过数字设备及环境生成，以数码形式存储，依赖计算机等数字设备阅读、处理，并可以在通信网络上传送的具有规范格式的电子数据文件。
核对档案的构成
档案载体形式包括纸质核对档案和电子核对档案，电子核对档案应与纸质核对档案内容保持一致，二者互为补充完善。
核对档案主要包括居民家庭经济状况核查过程性材料、居民家庭经济状况证明材料、居民家庭经济状况核对报告材料、居民家庭经济状况核对报告应用材料四类。
居民家庭经济状况核查过程性材料包括但不限于以下：
核对委托书；
核对授权书；
中止核对通知书；
继续核对通知书；
终止核对通知书；
居民家庭经济状况复核申请表；
交接单；
入户核查表。
居民家庭经济状况证明材料包括但不限于以下：
居民家庭经济状况基本信息证明材料；
居民家庭经济状况身份信息证明材料；
居民家庭可支配收入证明材料；
居民家庭财产证明材料；
居民家庭支出证明材料；
居民家庭经济状况其他证明材料。
居民家庭经济状况核对报告材料包括但不限于以下：
核对报告；
复核核对报告。
居民家庭经济状况核对报告应用材料包括但不限于以下：
居民家庭向委托单位提交的核对项目申报材料；
委托单位对居民家庭申报核对项目的审批材料；
居民家庭享受核对项目救助、扶助以及福利等待遇领取状况材料。
核对档案的归档
档案归档应坚持核对对象全部建档，以户为单位整理、日常管理随时归档、按时完成归档的原则。
纸质归档文件应尽量采用原件，保证图文清晰整洁、签字盖章手续完备。
已经破损的纸质档案应予以修复后再存档，模糊或者易褪变的应在复制后与原件一并归档。
纸质归档应采用能够长期保存、韧性大、耐久性强的纸张，纸张尺寸规格宜为A4幅面。
纸质档案应按件装订，按核对项目和形成年度分类。
需要电子化的纸质核对档案，应按照相关纸质档案数字化规范要求进行整理、扫描、存储等电子化操作。具有重要保存价值的电子文件应转换为纸质文件同时归档。
电子核对档案应与纸质核对档案的内容保持一致，内容不一致时，以纸质核对档案为依据进行认定调整。
档案管理应符合MZ/T 075的要求，建立档案工作制度，集中管理应归档的材料，保证档案实体和档案信息的绝对安全、归档材料的全面准确、真实完整。
核对档案的管理
档案管理实行“分级管理、分级保存、分级负责”，即省核对中心对全省核对档案工作实施监督管理。各级核对机构对本辖区核对档案工作实施监督管理，并在业务上受上级核对机构和同级档案行政主管部门的监督、指导和检查。
各级核对机构应在本职责区域内做好档案信息化基础设施建设，满足足够空间存贮、快速检索利用、可靠安全备份的要求，并严格做好身份认证和密钥等权限管理。
各级核对机构应配备扫描仪、高拍仪等设备设施对核对档案进行电子化处理。
核对档案的保管期限为10年。
核对档案的查阅利用
档案借阅一般不应带出档案室，并防止在查阅中出现拆阅、涂改、标记、摘录等。
核对档案在查阅后退回档案室时，应当面交点清楚。
档案查阅利用应遵守保密制度和相关规定，尊重和保护核对对象个人隐私，不应擅自对外泄露或公布，不得非法使用，不得损害核对对象和合法权益。
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培训对象
培训对象具体包括：
a) 系统管理人员：保障系统正常运行，进行系统维护，诊断并排除一般故障。
b) 业务经办人员：基本业务操作、熟练掌握操作流程。
培训内容包括专业素养培训、专业技能培训和职业道德培训。
核对业务专业素养培训
与居民家庭经济状况核对有关的国家法律、法规、政策和相关标准；
核对机构职责和岗位职责；
核对机构信息安全规定；
核对机构文书管理。
核对业务专业技能培训
核对业务流程；
核对信息系统使用；
核对业务档案管理。
核对业务职业道德
核对质量与核对效率管理；
秉公核对与依法核对要求；
实事求是与客观核对要求。
培训要求
应包括以下几个方面：
a) 核对机构应每年对本单位及下一级核对机构所有工作人员进行至少一次培训；
b) 核对机构应及时对新员工进行培训；
c) 核对机构应及时对最新发布的居民家庭经济状况核对政策进行培训；
d) 核对机构应在核对系统升级后及时组织培训；
e) 培训结束前对学员进行考核，并记录考核成绩；
f) 新员工经考核合格后才能上岗；
g) 培训后应妥善保存培训课件、培训录音或者视频。
[bookmark: _Toc282]信息安全
信息安全制度建设
核对机构应建立安全管理制度，主要包括物理安全、运行安全、数据安全及管理安全等制度。其中：
物理安全：环境安全、设备安全及相关基础设施安全；
运行安全：制定相关备份与恢复、病毒的检测与消除、电磁兼容等规定；
数据安全：确保数据的不可抵赖性、保密性、完整性、可用性、不应擅自使用、泄露或向他人提供核对信息；
管理安全：核对机构工作人员保密职责；核对业务文件收发管理；核对档案材料管理；安全事故责任追究管理办法等。
建立信息共享管理制度
核对机构在与相关部门（单位）开展数据信息交换时应签署信息交换和共享协议，明确交换方式、数据字段、反馈时限、保密要求等事项。
建立信息安全分级管理制度
[bookmark: _Hlk142484069]核对机构应加快升级改造核对系统，做好核对信息系统国家三级（监督保护级）全保护能力定级工作，配置核对机构认可的电子认证设备，借助加密技术，使用数字证书进行数字签名和加密，确保交换数据的保密性、完整性。
建立信息储存安全管理制度
核对业务信息应储存在专用存储介质中。
核对业务未办结前产生的各类过程中的业务数据由信息使用部门自行保管，应在业务办结后指定时间内完成数据清理和归档工作。
核对平台的信息不应擅自修改、保存、导出和对外提供，外部信息未经授权不应导入核对平台。
建立核对系统保密管理制度
根据工作实际需要，对使用核对信息系统开展业务的工作人员设置账户权限，规范信息系统账号密码。同时，核对系统后台通过操作日志可查询到具体时段的操作记录，确保责任到人有据可查。
各级核对机构应加强对核对平台硬件设备的安全管理，定期进行系统维护升级。同时配备必要的安全防护设备，防止黑客攻击造成核对相关数据信息通过网络泄露。
建立核对工作人员保密管理制度
核对工作人员应签署保密协议，保密协议原则上一年一签，同时定期或不定期开展在岗人员保密教育以及保密检查活动。
各级核对机构工作人员应切实履行保密义务，对涉及核对对象隐私和秘密的信息保密。如因数据泄密导致对当事人利益造成不当影响的，根据协议内容和责任点追究相应法律责任。
建立应急管理机制
应建立应急处置预案，遇有安全责任问题应严格按照有关规定及时协调处理。
[bookmark: _Toc112075332][bookmark: _Toc109135656][bookmark: _Toc112324655][bookmark: _Toc112076768][bookmark: _Toc3818][bookmark: _Toc112056023][bookmark: _Toc112077406][bookmark: _Toc112076642][bookmark: _Toc112076675][bookmark: _Toc10769][bookmark: _Toc112077600][bookmark: _Toc109135755][bookmark: _Toc110581851]评价与改进
评价方式
建立评价制度，采取自评、上级部门考核、客户满意度调查以及第三方评价等方式。
评价内容
核对服务质量评价内容包括业务工作和日常工作。业务工作包括服务态度和成效，日常工作包括工作作风等。
结果运用
核对服务质量评价结果可作为核对服务持续改进的依据。
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[bookmark: _Toc28936]
（规范性）
居民经济状况信息核对授权书
居民经济状况信息核对授权书（编号：居经授第XXXXXXXXXXXXXXXXXX号）
居民经济状况信息核对授权书
（编号：居经授第XXXXXXXXXXXXXXXXXX号）
本人同意授权 XXXXXX （审批机构1）及全国各级居民家庭经济状况核对机构通过政府机构2、金融机构、提供货币资金转移服务的非银行支付机构、大数据管理及服务机构、公共事业单位、相关行业性组织和社会团体等涉及本人基本信息及家庭经济状况信息的机构、单位、部门，就社会救助、社会保障、社会福利以及其他需要依据居民家庭经济状况进行行政确认、行政给付、行政审批的相关事项，对本人基本信息及家庭经济状况信息进行查询、核对。
本人亦同意授权合法留存本人基本信息和家庭经济状况信息的前述机构予以配合提供。
本授权有效期限自签署之日起至申请人3退出该行政事项止，含申请人纳入监测范围期间。
本人承诺以下身份证件号码、签名（或指印）均真实有效，如有虚构、隐瞒、伪造，本人愿意承担相应法律责任及后果。
本人声明：本人已仔细阅读上述所有条款及填写须知，且对所有条款的含义及相应的法律后果已全部知晓并充分理解，本人自愿作出上述授权、承诺和声明。
表A.1.1 授权人信息
	姓名
	证件
类型
	证件号码
	与户主关系
	签名/指印
	委托代理人/法定
代理人姓名

	

	
	
	
	
	



表A.1.2 委托代理人/法定代理人信息
	姓名
	证件
类型
	证件号码
	与授权人关系
	签名/指印

	

	
	
	
	


 
经办人员：          
      年    月    日
填写须知：
1、审批机构1包括但不限于乡镇（街道）及以上人民政府、县级及以上社会救助主管部门、乡村振兴部门。
2、政府机构2包括但不限于：财政、公安、卫健、 医疗、人社、自然资源、市场监管、统计、残联、教育、农业、退役军人、计生、民政、法院、司法、扶贫、工会、应急管理、通信、能源、征信。
3、申请人3指授权人本人以及与本人相关的其他申请人。
4、授权人为无民事行为能力人、限制民事行为能力人的，由其法定代理人签署，并在委托代理人/法定代理人信息表中填写相关信息。
5、采用纸质授权书方式授权的，应由授权人本人或代理人亲笔签名或按捺指印以确认；采用电子授权书方式授权的，需经信息比对以确认授权人本人或代理人身份后，通过电子签名方式确认授权。
6、委托代理人应确保其于签署本授权书时已取得授权人本人的有效授权，并就授权的真实性和合法性承担相应法律责任。
授权书编号
各地应统一本地区经济状况核对授权书的编号规则。采用电子授权形式的，电子授权书全国统一编号，各地遵照执行。采用纸质授权形式的地区，宜参照全国标准执行。电子授权书编号规则见图 A.1。
[image: 居经授]图A.1电子授权书编号规则

电子授权书编号包括五层：
a) 第一层为固定用字，以“居经授第”开头；
b) 第二层为行政区划代码，取提供制式授权书的核对机构所在地行政区划代码；
c) 第三层为年度代码，取授权书生效时间所在的公历年4位完整代码；
d) 第四层为流水号，用8位数字表示。按照授权书生效的顺序依次生成的流水码，每年1月1日的00：00重新开始于“00000001”；
e) 第五层为固定用字，以“号”结束。
f) 

[bookmark: _Toc23113][bookmark: _Toc16797][bookmark: _Toc8059][bookmark: _Hlk148947206][bookmark: _Toc112076769][bookmark: _Toc112077601][bookmark: _Toc112077407][bookmark: _Toc112075333][bookmark: _Toc112076676][bookmark: _Toc112056024][bookmark: _Toc112076643][bookmark: _Toc112324656]
（规范性）
居民家庭经济状况核对委托书
[bookmark: _Hlk148947063]居民家庭经济状况核对委托书
居民家庭经济状况核对委托书
XXX核对机构：
根据《社会救助暂行办法》、《湖北省居民家庭经济状况核对办法(试行)》和相关政策规定，现委托你中心对XXX人次的经济状况等信息予以核对。我单位已取得该批次查询对象本人同意授权，并对提供材料的完整性、有效性、一致性进行了审核确认，具体核对名单以提交的电子数据为准。对因未取得授权擅自核查、信息泄露而产生的法律后果，由我单位承担。
特此委托。

联系人：XXX        联系电话：XXX

附件：查询对象花名册
委托单位（盖章）：
                                         年   月   日




附件：查询对象花名册
查询对象花名册见表B.2。
表B.2 查询对象花名册
	序号
	市（州）
	县
（市、区）
	乡镇
（街道）
	户主
姓名
	户主
身份证号
	成员姓名
	成员
身份证号

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc28492][bookmark: _Toc29275][bookmark: _Toc29086]
（规范性）
居民家庭经济状况跨区域核对申请书
[bookmark: _Hlk148947265]居民家庭经济状况跨区域核对申请书
居民家庭经济状况跨区域核对申请书
XXX核对机构：
兹有我市（州）/县（市、区）城乡低保、特困供养等各类社会救助申请（享受）对象***户***人，需要相关省（市）、市（州）、县（市、区）核对中心协助进行＿＿、＿＿、＿＿（如：编制、财政、住建、交通运输）等信息的核对。上述对象的跨区域核对条件已经我市（州）、县（市、区）核对机构审核通过，特此申请贵单位转交相关省（市）、市（州）、县（市、区）办理。相关信息如下：
	市（州）
	县（市、区）
	户 主 
姓 名
	户 主    
身份证号
	核对对象
姓 名
	核对对象
身份证号
	目 标
省（市）、市（州）、县（市、区）

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


（经办人：******，联系电话：******）
XXX核对机构        
                                    （签   章）
                                        年    月    日
25
[bookmark: _Toc20202][bookmark: _Toc32333][bookmark: _Toc32460][bookmark: _Hlk148966910][bookmark: _Toc112076784][bookmark: _Toc112077607][bookmark: _Toc112076692][bookmark: _Toc112077414][bookmark: _Toc112324662][bookmark: _Toc112076659]
（规范性）
核对结果复核申请书
[bookmark: _Toc112076693][bookmark: _Toc112077415][bookmark: _Toc112076785][bookmark: _Toc112076660][bookmark: _Hlk148947477]核对结果复核申请书
核对结果复核申请书
***核对机构：
兹有我市（州）/县（市、区）社会救助相关对象***户***人需对核对结果申请复核，相关委托复核材料已经我机构审核确认，特此申请复核协助，复核对象详细信息如下。
	市（州）
	县
（市、区）
	户主信息
	申请复核对象信息
	复核结果信息

	
	
	姓名
	身份证号
	姓名
	身份证号
	复核
项目
	核对报告
编号

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


（经办人：******，联系电话：******）

XXX核对机构              
                                    （签   章）
                                        年    月    日
[bookmark: _Toc25121]
（规范性）
居民家庭经济状况核对报告
居民家庭经济状况核对报告
居民家庭经济状况核对报告
（核对编号：第XXXXXXXXXXXXXX号）
委托单位：                      核对机构：
一、申请核对家庭成员
	姓 名
	身份证号
	家庭关系
	姓 名
	身份证号
	家庭关系

	
	
	
	
	
	


二、赡扶养义务人
	姓 名
	身份证号
	家庭关系
	姓 名
	身份证号
	家庭关系

	
	
	
	
	
	


三、家庭基本情况
	部门
	项目
	结果描述

	公安部门
	户籍信息
	

	卫健委
	死亡信息
	

	民政
	殡葬信息
	

	
	婚姻信息
	

	残联
	残疾人信息
	

	教育
	困难学生信息
	

	……
	……
	


四、家庭收入情况
	部门
	项目
	结果描述

	市场监管
	工商登记信息
	

	
	投资人信息
	

	公积金信息
	公积金缴纳信息
	

	人社
	参保人员信息
	

	
	养老退休待遇人员信息
	

	……
	……
	


五、家庭财产情况
	部门
	项目
	结果描述

	公安部门
	车辆信息
	

	住建
	房产备案信息
	

	自然资源
	不动产证信息
	

	银行
	存款信息
	

	证券
	证券信息
	

	……
	……
	


六、家庭支出情况
	部门
	项目
	结果描述

	水电部门
	水电缴费信息
	

	医保
	重病支出信息
	

	……
	……
	


七、其他类信息
	部门
	项目
	结果描述

	
	
	

	……
	……
	


八、补充调查信息
	部门
	项目
	结果描述

	
	
	

	……
	……
	


注：核对结果是反映核对对象经济状况的重要手段，不是唯一依据。核对报告仅作为XX部门作出行政决策的参考，不作其他用途。
核对报告出具时间：    年    月    日
核对报告编号规则
 核对报告编号规则见图E.1。
[image: 编号规则]图E.1 核对报告编号规则
应包括：
a) 第一层为固定用字，核对报告编号应以“第”开头；
b) 第二层为行政区划代码，应取用出具核对报告的核对机构所在地的行政区划代码；
c) 第三层为年度代码，应取用核对报告出具时间所在的公历年4位完整代码：
d) 第四层为流水号，用7位数字表示。前2位为月份代码，取用核对报告出具时间所在月份2位完整代码，后5位为流水号，按照核对报告出具的顺序依次生成的流水码，每月1日00:00重新开始于00001;
e) 第五层为业务标识符，标记核对报告所属核对项目类型，由2位字符组成，取值范用为aa-zz:
aa:最低生活保障；
ab:特困人员供养：
ac:受灾人员救助；
ad:医疗救助：
ae:教育救助；
af:住房救助；
ag:就业救助：
ah:临时救助；
ai-zz:其他核对项目：
f) 第六层为性质标识符，用于标记核对报告的性质，由1位英文字母组成，包括：
f:针对一个核对家庭第一次出具的核对报告；
s:核对报告出现争议后，针对一个核对家庭出具的复核核对报告；
t:复核核对报告再次出现争议后，针对一个核对家庭出具的第二次复核核对报告；
g) 第七层为份数标识符，如果一个核对家庭出具多份核对报告，按照出具的顺序依次生成的流水码，原则上一个家庭只出具一份完整核对报告，不宜将家庭成员分开出具核对报告，包括：
1:一个家庭一份核对报告：
2-n:一个家庭的多份核对报告：
h) 第八层为固定用字，核对报告编号应以“号”结束。

[bookmark: _Toc5780]
（规范性）
居民家庭经济状况核对工作人员安全保密承诺书
[bookmark: _Hlk144462844]居民家庭经济状况核对工作人员安全保密承诺书
居民家庭经济状况核对工作人员
安全保密承诺书
甲方（单位）：                                 
主要负责人：                                  
乙方：                                        
身份证号码：                                  

乙方因在甲方单位履行职责，知悉甲方秘密信息，甲方单位有权利要求乙方严格遵守国家法律、法规和相关规定，保守工作秘密和第三方隐私。乙方应加强保密意识并严格遵守以下协议：
（一）严格遵守居民家庭经济状况核对工作保密管理相关规定，保守在工作中所涉及的居民家庭经济状况核对信息（以下简称核对信息）。
（二）不查询非核对对象的经济信息，不伪造、篡改核对对象的经济信息和核对报告，不将核对报告用于其他用途。
（三）妥善使用和保管从事居民家庭经济状况核对工作时所用的设备，如计算机、电子签章、数字证书等。
（四）不得擅自记录、复制、拍摄、摘抄、收藏在工作中涉及的核对信息。
（五）不得以任何方式非法泄露核对信息及核对系统口令、密钥等。
（六）未经甲方同意，不得擅自发表涉及本地区居民家庭经济状况的数据、信息、技术文档和论文。
（七）乙方离任、离职之后仍对其在甲方任职期间接触、知悉的核对信息，承担与任职期间相同的保密义务，不得擅自使用保密信息。
（八）如发生秘密泄露，乙方应当立即向甲方报告，并积极协助甲方及有关部门进行查处。
（九）乙方擅自泄露核对信息的，甲方可提请公安机关依法处理，情节严重构成犯罪的，提请司法机关依法追究其刑事责任。
（十）本协议视同合同的组成部分，对协议的任何修改，必须采取书面形式，并由甲乙双方签字。
（十一）本协议一式两份，自双方签字、盖章之日起生效。

甲方：（签章）                                                 乙方：（签名）

年    月    日                                                年    月    日

	



[bookmark: _Toc25106][bookmark: _Hlk149723224]
（规范性）
居民家庭经济状况入户核查表
居民家庭经济状况入户核查表
居民家庭经济状况入户核查表见表G.1。
表G.1　居民家庭经济状况入户核查表
户主姓名：             家庭人口：           联系电话：              地址：     市（州）    县（市、区）     镇（乡）     村（社区）
	共同生活家庭成员基本信息
	姓名
	与户主关系
	性别
	年龄
	身份证号码
	联系电话
	婚姻状况
	健康状况
	重大疾病病种（自理、劳动能力）
	残疾种类和等级（自理劳动能力）

	
	　
	本人
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	非共同生活法定义务人(赡抚扶）养人
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	家庭财产情况
	家庭银行存款、证券、基金、债权、互联网
金融资产等资产总值
	机动车辆、船舶、工程机械及大型农机具情况
	开办企业、注册公司
以及经营规模情况
	房产及建筑面积
	其他财产情况

	共同生活成员
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	非共同生活法定义务人(赡抚扶）养人
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	家庭收入情况
	工资性收入
	家庭经营净（纯）收入（种植业、养殖业等）
	财产性收入
	转移性收入
（农业补贴、赡、抚养费等）
	其他应计入收入情况

	共同生活成员
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	非共同生活法定义务人(赡抚扶）养人
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	家庭支出情况
	医疗支出
	教育支出
	婴儿营养支出
	住房支出
	其他支出情况（水、电、气费支出，通讯费支出，赡抚养费支出等）

	共同生活成员
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	非共同生活法定义务人(赡抚扶）养人
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	家庭总（纯）收入评估
	　
	家庭年人均纯收入评估
	　

	邻里访问情况
	　

	本人保证提供的家庭情况真实，若有不实愿承担法律责任。
	村（社区）工作人员签字：

	被调查人签字：
	调查工作人员签字：
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