
第三章  建筑工程档案管理
一、建筑工程档案部分概述
本标准共包括总则、术语、管理职责、建设开发资料管理、监理资料管理、施工资料管理、竣工图、工程资料编制组卷与归档、计算机管理共9个章节，而工程档案管理贯穿于标准的每个章节之中。
在编制过程中，编制组针对我省工程档案管理工作实际，进行了深入细致地调查研究，征求了有关建设单位、施工单位、监理单位和城建档案管理部门的意见，组织城建档案、工程建设和管理方面的专家进行多次研讨，以GB/T50328《建设工程文件归档整理规范》为基础，吸收了各地的先进经验，明确了工程资料的收集、整理、验收、移交等项工作的具体内容，确立了具有“地方性、可操作性”的工程资料编制标准和编制方针。

建筑工程资料（术语2.0.1）是建筑工程建设过程中形成的各种形式的信息记录。建筑工程档案（术语2.0.6）是建筑工程资料经过系统整理和科学编目形成的，具有保存价值的、真实的历史记录，是城市规划、勘测、设计、施工、房屋确权、解决纠纷、科学研究、修史编志、社会教育、国防建设和应对突发事件等方面不可缺少的重要信息资源。工程建设从立项选址、用地审批、规划审批、开工准备、施工阶段、竣工验收阶段等形成的工程资料具有其自然形成规律，是有机联系的整体，缺一不可。
这次《标准》工程档案部分的编写，主要针对我省工程建设的实际，注重工程资料的形成特点，尤其注重施工资料的编制特点和竣工图的绘制方法。《标准》中要求工程各参建单位（通用职责3.1）应将工程资料的形成和积累纳入工程建设管理的各个环节和有关人员的职责范围；工程资料应随工程进度同步收集、整理，并按规定移交，确保工程资料的真实、有效、完整和齐全；不得对工程资料进行涂改、伪造、随意抽撤和损毁。

工程资料包括以下主要内容：从工程准备阶段形成的资料、施工管理资料、施工技术资料、施工物资资料、施工检测资料、隐蔽工程检查验收记录、施工质量验收记录、监理资料、竣工图的绘制到竣工验收资料等。本《标准》把工程资料共分成A、B、C、D四类。A为建设开发资料类，B为监理资料类，C为施工资料类，D为竣工图类。这四类资料包括的内容在“资料分类、编号、提供单位与归档保存表”里以表格的形式规定得非常详细。归档单位的保管内容用●标注的也非常清楚，在此就不一一列举了。

本《标准》管理职责中（3），明确了建设单位（3.2）、勘察设计单位（3.3）、监理单位（3.4）、施工单位（3.5）、和城建档案馆（3.6）的职责，强调了工程资料的形成应符合国家相关的法律、法规、施工质量验收标准和规范。工程资料的形成从头至尾，建设单位的责任和作用是相当重要的。建设单位是工程建设的发起人和组织者，是工程建设的主体，负责工程资料的收集和汇总，负责工程竣工图的组织绘制工作，负责工程档案的编制、报验和移交工作，主要职责包括：在工程招标及与参建各方签订合同或协议时，应对工程资料和工程档案的编制责任、套数、费用、质量、和移交期限等提出明确要求；在工程开工前与城建档案馆签订《建设工程竣工档案责任书》；在工程竣工验收前，提请城建档案馆对工程档案进行预验收，由城建档案馆出具《建设工程竣工档案预验收意见》；在工程竣工后三个月内将一套符合本《标准》规定的工程档案原件移交城建档案馆等。
前面提到向城建档案馆移交工程档案“原件”问题，这里需要说明一下。城建档案馆是集中保管城市建设档案的基地，负责城市城建档案的日常管理工作，负责工程档案的监督、检查、指导和验收、接收、管理工作，是城市人民政府赋予的职责。城建档案馆是专业技术档案馆，拥有工程管理、档案管理专业方面的科技人员、现代化的管理设备和标准的档案库房，完善的城建档案信息管理系统。按照国家法律、法规、规范规定，建筑工程档案必须集中管理、统一标准，真正起到为城市规划、建设、管理提供有效依据的作用。
建筑工程档案的形成和编制与工程建设息息相关，密不可分。要提高建筑工程的管理水平，必须完善和加强工程资料收集、整理、验收和移交工作，使工程档案的管理工作程序化、规范化、标准化。
二、编写工程档案部分的依据

本《标准》主要依据建设部《城市建设档案管理规定》、《编制基本建设工程竣工图的几项暂行规定》和GB/T50328《建设工程文件归档整理规范》、GB/T50323《城市建设档案著录规范》以及《**省城市建设档案管理办法》和《**省建筑工程施工质量验收标准》的有关规定和要求进行编写的。同时结合我省工程建设资料形成的实际，对工程档案的收集、整理、验收、移交等项工作提出了具体要求，完善了建筑工程资料管理工作，奠定了我省工程建设持续、健康发展的基础。
三、本《标准》对各种专业术语进行了规范（2）
如：工程资料、工程档案 、施工资料、施工技术资料、监理资料、归档、立卷以及施工物资资料、施工检测资料、竣工图等专业术语下了定义，言简意赅，通俗易懂。
四、本《标准》对工程资料的编制、组卷与归档提出了明确要求（8）
工程资料必须保证字迹清晰，签字、盖章手续齐全，具有永久和长期保存价值的资料必须完整、准确、和系统。竣工图应图面整洁、线条清晰、字迹清楚，能满足计算机扫描的要求。另外对文字资料和竣工图组卷的基本原则和具体要求、案卷规格与装订和页号的编写都作了详细的规定。
五、本《标准》规范了工程资料和工程档案的各种表格（8）
各种表格包括：工程资料案卷封面、卷内目录、分项目录、混凝土抗压强度报告目录、钢筋连结试验报告目录、工程资料卷内备考表、工程资料移交书；工程档案封面、卷内目录、卷内备考表、城市建设档案移交书以及工程资料移交目录。
六、本《标准》明确了工程档案的验收、移交工作（8.6）

工程竣工后，工程档案须经城建档案馆验收，不合格的应由城建档案馆责成建设单位重新进行编制，符合要求重新报送，并由城建档案馆发放《工程项目竣工档案合格证》，工程项目建设圆满结束。

七、本《标准》规定了向城建档案馆报送工程档案的工程范围（8.7）
向城建档案馆报送工程档案的工程包括：民用建筑工程、工业建筑工程、公用设施建筑工程以及较大规模的改建、扩建建筑工程。
八、工程档案用表举例 

8.4-8

档案馆代号：****
城市建设档案

名   称：**市××小区住宅工程
	


案卷题名：设计交底记录、图纸会审记录、设计变更通知单

          隐蔽工程检查验收记录
	


编制单位：×××房地产开发公司
	


技术主管：×××
	


编制日期：自 2005 年 8 月 9 日起至 2006 年 11 月 7  日止


保管期限:   长期                   密级：  秘密
保存档号：  I1-1-107  
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卷  内  目  录
8.4-9
	序

号
	文件

编号
	责 任 者
	文   件   题   名
	日 期
	页 次
	备注

	1
	001
	××发改委
	关于××房地产开发公司×××××小区住宅工程建设批复
	2004.10.

15 
	1-3
	

	2
	
	建设局（委）
	项目建议书批复
	2004.10.

20
	4-5
	

	3
	
	咨询部门
	可行性研究报告
	2004.8.
15
	6-17
	

	4
	
	×××房地产开发公司

开发公司
	建设项目选址意见书
	2004.8.

11
	18
	

	5
	
	规划局
	规划线测图
	2004.11.

	19
	

	6
	
	  规划局
	建设项目用地定位通知书
	
	20
	

	7
	
	规划局
	建设用地规划许可证、附图
	
	21-22
	

	8
	
	市人民政府
	征（占）用地批准文件
	
	23-24
	

	9
	
	国土资源部门
	建设用地批准书
	
	25
	

	10
	
	市人民政府
	土地使用证
	
	26-28
	

	11
	
	有关部门
	拆迁安置方案、协议
	
	29-38
	

	12
	
	勘察部门
	工程地质（水文）勘察报告
	
	39-55
	

	13
	
	有关部门
	设计方案（报批图）审查意见
	
	56-57
	

	14
	
	规划局
	建设工程规划许可证
	
	58
	

	15
	
	规划局
	建设工程规划许可证附件、附图
	
	59-60
	

	16
	
	审查机构
	施工图审查合格证书
	
	61-71
	

	17
	
	建设、勘察单位
	勘察合同
	
	72-84
	

	18
	
	建设、设计单位
	设计合同
	
	85-94
	

	19
	
	建设、监理单位
	监理合同
	
	95-100
	

	20
	A4-8
	建设、施工单位
	施工合同
	2005.7.12
	101-116
	

	21
	C6-01
	××××

建筑公司
	隐蔽工程检查验收记录
	2005.9.10
	117-265
	


卷  内  备  考  表

	本案卷共有文件资料  75    页。  
其中：文字资料  75    页；

图样资料        张；

照    片        张。

说明：
        本卷内容齐全、完整，质量合格。
立卷人：×××
2006 年 11月10  日
审核人： ×××
2006年  11月 12 日


8.6-2

城市建设档案移交书

    **市×××房地产开发公司       向城市建设档案馆移交

   ×××小区住宅工程A栋 档案共计   十三    卷。其中：文字资料

	


   七  卷，图样资料  六  卷，其它资料___8__张( 照片 )。

	


附：城市建设档案移交目录一式三份，共  3   张。

移 交 单 位：（公章）       接 收 单 位：（公章）

  单位负责人：               单位负责人：

  移  交  人：               接  收  人：

移交日期：  2006 年 12 月 8 日

工程资料移交目录
8.6-3
	工程项目名称
	哈尔滨市×××小区住宅工程A栋

	序
号
	案  卷  题  名
	资  料  数  量
	备  注

	
	
	文字资料
	图样资料
	综合卷
	

	
	
	卷
	张
	卷 
	张
	卷
	张
	

	1
	 建设开发资料
	  1
	  88
	
	
	
	
	

	  2
	 施工技术资料
	  1
	 104
	
	
	
	
	

	  3
	 施工检测资料
	  1
	 215
	
	
	
	
	

	  4
	 隐蔽工程验收记录
	  1
	  79
	
	
	
	
	

	  5
	 施工质量验收记录
	  1
	  75
	
	
	
	
	

	  6
	 监理资料
	  1
	  38
	
	
	
	
	

	  7 
	 建筑竣工图
	  
	  
	  3
	  52
	
	
	

	  8
	 结构竣工图
	
	
	  4
	  73
	
	
	

	  9
	 給水竣工图
	
	
	  1   
	  6
	
	
	

	 10
	 排水竣工图 
	
	
	  1
	  5
	
	
	

	 11
	 采暖竣工图
	
	
	  1
	  12
	
	
	

	 12
	 电气竣工图
	
	
	  1
	  8
	
	
	

	 13
	 智能竣工图
	
	
	1
	  7
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：综合卷指文字和图样材料混装的案卷。
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