报送建设工程竣工档案须知
为便于建设单位收集、整理、报送工程竣工档案，根据城建档案法律、法规、规章以及相关规范、标准、规程等，结合我市实际，制定本须知，请认真阅读并了解其内容。
一、建设工程竣工档案的定义
是指在建设工程建设活动中形成的具有归档保存价值的文字、图表、声像等各种形式的历史记录，经编制整理后形成，也可简称为工程竣工档案。包括纸质档案、工程电子档案、声像档案、综合管网档案等。

二、城建档案法律法规
主要有：《档案法》、《建设工程质量管理条例》（国务院令第279号）；《云南省档案条例》（云南省人大常委会公告第62号）；《城市建设档案管理规定》（建设部令第90号）；《城市地下管线工程档案管理办法》（建设部令第136号）；《云南省城市建设档案管理规定》（云南省人民政府令第96号）等。

三、建设单位的工程档案法定责任

建设单位应当严格按照国家有关档案管理的规定，及时收集、整理建设项目各环节的文件资料，建立、健全建设项目档案，并在建设工程竣工验收后，及时向建设行政主管部门或者其他有关部门移交建设项目档案。

四、对城建档案违法行为的处罚

根据《建设工程质量管理条例》第五十九条规定：违反本条例规定，建设工程竣工验收后，建设单位未向建设行政主管部门或者其他有关部门移交建设项目档案的，责令改正，处一万元以上10万元以下的罚款。

第七十三条：依照本条例规定，给予单位罚款处罚的，对单位直接负责的主管人员和其他责任人员处单位罚款数额的5%以上10%以下的罚款。
五、建设单位在工程档案整理立卷、验收移交过程中承担的职责
1、与勘察、测绘、设计、施工、监理等单位签订合同时，应明确规定建设工程竣工档案的套数、内容、质量、费用、移交时间和违约责任等。

2、负责收集、整理工程前期准备阶段和竣工验收阶段形成的文件以及在建设过程中形成的声像材料，并应进行编制。

3、负责组织、监督和检查勘察、测绘、设计、施工、监理等单位的工程文件的形成、积累和编制工作。

4、负责收集和汇总勘察、测绘、设计、施工、监理等单位的工程档案的编制工作。

5、在建设工程验收前30日，书面申请城建档案馆对已形成的建设工程档案进行初验，初验合格后取得相应的工程档案认可文件。

6、在工程竣工验收后3个月内，向城建档案管理机构移交一套符合规定的工程档案，经验收合格后取得《云南省建设工程档案合格证》。
六、工程竣工档案编制、报送要求

（一）纸质档案
1、归档的文件应为原件。文件的内容必须真实、准确，与工程实际相符。工程文件的内容及其深度必须符合国家有关工程勘察、设计、施工、监理、测绘等方面的技术规范、标准和规程的要求。工程文件应采用耐久性强的书写材料，不得使用易褪色的书写材料。文件材料的抄写应字迹工整、清楚，图样应清晰，图表应整洁，签字盖章手续应完备。不得使用未经国家颁布实施的简化字。严禁使用涂改液。
2、建设工程竣工档案的归档范围（目录）、编制方法应符合《云南省建设工程档案编制技术规程》（DBJ53/T—45—2011）的规定。

3、建设单位应保存1至2套印章（设计出图章、审图中心审图章）齐全的设计图纸，作为绘制竣工图的底图。

（二）工程电子档案

工程档案应进行数字化处理，形成的工程电子档案应与相应的纸质或其他载体形式的工程文件同时归档且内容保持一致。工程电子档案具体由三部分组成：建筑（市政）工程电子档案、综合管网竣工测量电子档案、声像电子档案。
工程电子档案应符合《建设电子文件与电子档案管理规范》的相关规定。存储电子档案的载体应采用优质、耐久性好的一次写光盘，不得采用可擦写光盘。
根据玉溪市保密局、玉溪市档案局联发文件规定，建设单位委托的数字化处理单位必须取得云南省保密局颁发的《国家秘密载体复制许可证》，以及云南省档案局颁发的《云南省档案数字化服务机构备案证书》。

（三）综合管网竣工测量档案 

1、综合管网竣工测量档案由综合管网地形图（1:500）、综合管网测量成果资料、数据光盘组成。
综合管网地形图是指将各类地上、地下管线（包括给水、消防、污水、雨水、燃气、热力、电力、通信、工业等）通过测量，以相应的颜色叠加绘制在全要素地形图上，标注上相应的属性，所绘制成的图件。

2、建设单位应当委托具有相应资质的工程测量单位，按照《城市地下管线探测技术规程》（CJJ61-2003）、《城市测量规范》（CJJ88-99）进行竣工测量，形成准确的竣工测量数据文件和管线工程测量图。

3、凡承担玉溪市管线工程测绘的单位，测绘起算成果必须到市（区）测绘管理部门申请提供，对提供的测绘起算成果资料要注意保密。
4、综合管网测量成果资料中须提交测绘单位资质证书、该项目实测人员由云南省测绘地理信息局颁发的《测绘作业证》以及身份证复印件。
5、凡2012年11月20日后开工建设的工程项目，管线工程竣工测量必须进行覆土前跟踪测量及覆土后的竣工测量。覆土前的跟踪测量指在管线定位后覆土之前的测量。

（四）建设工程声像档案

1、建设工程声像档案归档范围及内容详见《玉溪市住房和城乡建设局关于转发<云南省住房和城乡建设厅关于印发云南省建设工程声像档案收集内容及要求和云南省地下管线工程档案归档范围及组卷顺序的通知>的通知》（玉市建通[2013]52号）。

2、建设工程声像拍摄不得改变工程的真实面貌；建筑物的拍摄应该注意线条的平行度，垂直度；拍摄应在良好的光线下进行，尽量避免在逆光或光线暗情况下进行；对建筑物拍摄要采用多个角度（近景、中景、全景）以保证建筑物的完整性。拍摄照片应与工程进度同步，拍摄结束后须及时按照声像档案编制要求整理、编辑当天所拍照片。工程竣工后将制作好的声像档案（DVD光盘）报送玉溪市城建档案馆进行审核。

3、建设工程声像档案在进行拍摄时应使用数码相机，且像素不能低于1000万，严禁使用手机拍摄。

（五）工程竣工档案除符合本《须知》要求外，尚应符合国家和本省现行有关法规、标准、文件的规定。

七、工程竣工档案报送程序
详见《玉溪市建设工程竣工档案管理工作流程图》。（附后）
八、玉溪市城建档案馆科室职能及联系方式
玉溪市城建档案馆提供工程竣工档案全过程业务指导和咨询服务，采用现场指导、专题讲座、电话咨询等形式，及时指导建设、施工等单位解决工程档案收集整理过程中出现的问题。
业务监察指导科：负责工程档案的业务指导和咨询；工程档案（纸质档案、电子档案）的审核、移交工作。联系电话：2037997
信息技术管理科：负责声像档案、综合管网档案的审核、移交工作。联系电话：2032918
档案管理科：负责档案接收入库、提供利用等。联系电话：2032220
九、本《须知》一式二份，建设单位与市城建档案馆各持一份，作为《报送建设工程档案责任书》的附件。

玉溪市城建档案馆

年   月   日 
我已仔细阅读并了解以上内容。

建设单位（公章）

法人代表（签章）
    年    月    日
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