建设工程档案归档及编制要求
一、基本规定

1.建设工程档案应真实地反映建设全过程，并应按建设工程建设程序进行收集、整理、编制，达到完整、准确、系统的要求。

2.工程文件形成单位应明确专人负责收集和积累工程文件，做到工程文件的收集、整理、归档与建设工程的进度保持同步。

3. 勘察、测绘、设计、施工、监理等单位应将本单位形成的工程文件编制立卷后向建设单位移交。

4.建设单位在工程档案整理立卷、验收移交工作中应做到以下要求：

（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，应提请城建档案馆对已形成的建设工程档案进行初验，初验合格后取得初验证。

（6）在工程竣工验收后3个月内，建设单位向城建档案馆移交一套符合规定的（纸质、电子、综合管网、声像）工程档案，经专项验收合格后，建设单位应提交移交清册及著录信息、承诺、身份证复印件（法人、项目经理、资料员）、行政许可申请材料接收凭证、组织机构代码证复印件，一并移交进馆，档案馆签字盖章、政务中心签字盖章后，由城建档案馆发放《建设工程档案合格证》。

二、工程文件质量要求

1.归档文件应为原件，内容必须真实、准确，与工程实际相符。如果案卷内有复印的文件材料时，复印件应字迹清晰，在复印件上注明“此件与原件一致”，并写原上件存放单位，加盖单位公章。

2.归档文件的纸张应采用能够长期保存的韧性大、耐久性强的纸张，一般采用70gA4纸张。

3.归档文件应采用耐久性强的书写材料，如：碳素墨水、蓝黑墨水，不得使用易褪色的书写材料，如：红色墨水、纯蓝墨水、圆珠笔、复写纸、铅笔等，一般采用黑色碳素笔书写。

4.计算机输出文字和图件应使用激光打印机，不宜使用色带式打印机、水性墨打印机和热敏打印机。

5. 归档文件应字迹清楚，图样清晰，图表整洁，签字盖章手续应完备，严禁使用涂改液。打印机打出的材料不清晰要及时更换；负责人签字时，要求字迹工整、不潦草；盖章要清晰，若不清晰应在旁边空白处重盖，印章只能盖公章或项目章。

三、立卷原则

1.立卷应遵循工程文件的自然形成规律、保持卷内文件的有机联系、符合其专业特点、便于档案的保管和利用。

2、一个建设工程项目由多个单项、单位工程组成时，工程文件应按单项、单位工程组卷。一般情况下，组卷按照单体独幢顺序组卷。

3. 立卷案卷内不应有重复文件，不同载体的文件应分别组卷。

4. 立卷案卷，文字材料不宜超过2公分，图纸不宜超过4公分。

四、立卷方法

1.城建档案归档步骤：

收集材料→按照归档范围顺序组卷→编写卷内目录→装盒→提交城建档案馆初验审核通过→编写页码→数字化处理→提交城建档案馆审核通过并移交归档。

2.立卷排列顺序：

（1）材料应按照《玉溪市工程竣工档案标准化卷内目录》顺序排列。标准目录应灵活运用，尽量套用，如目录内没有提到的，并入“其它应归档文件”；如遇特殊文件、工艺、专业不能套用标准目录的，也可单独立卷，另行编制目录。

（2）文字材料应按事项、专业顺序排列。同一事项的请示和批复、同一文件的印本与定稿、文件与附件不得分开；并应按批复在前、请示在后；印本在前，定稿在后；主件在前，附件在后的顺序排列。

（3）图纸应按专业排列，同专业图纸应按图号顺序排列。

（4）文图混合组卷的，如果文字是针对整个工程或某个专业进行的说明或指示，应文字材料排前，图纸排后；如果文字是针对某一图幅或某一问题或局部的说明，应图纸排前，文字材料排后。

2.卷内目录编制方法

（1）卷内目录编制应灵活套用《玉溪市工程竣工档案标准化卷内目录》（电子版）。

（3）每一卷应做一份卷内目录，不要把所有卷内目录做在一个Excel表格里面。Excel表格采用2003版的。

（4）卷内目录内的案卷题名构成：工程项目名称（如有标段要注明第几标段）+幢号+原有目录的案卷题名名称+共几卷第几卷（如：xx项目第x标段x幢电气安装工程  共2卷第1卷）。

（5）卷内目录要能反映每一卷内所包含的材料，没有编页码前，在标准目录内相对应的材料名称旁打“√”，若目录内没有提到的材料，在“其它应归档文件”后面分别打出各项材料名称。

（6）卷内目录里的内容在档案未验收通过前不要删减（便于业务人员审核），立卷单位整改时不得把城建档案馆业务人员写有存在问题的卷内目录丢掉，材料要按照整改要求的目录顺序来整理。

（7）经城建档案馆审核通过后方可编写页码。编页码应使用2B铅笔，凡是单面或双面有字的都应编写页码。单面有字的编在右上角；双面有字的，正面编在右上角，背面编在左上角，图纸编在右下角。每卷编页序号从1开始顺序编写，页码书写要求工整，大小适中，注意页码编写的位置应写在空白处，尽量不要靠边，不允许写在表格内。

（9）页码编写完后应注意检查，确保页码编写准确，将页次填写在卷内目录的“页次” 栏。页次应采用文本格式，格式写成 “x-x”。如有单页时，例如：是第1页的，应写成“1-1”），如果没有材料，只是在备注栏说明情况的，在页次栏写成“0-0”。

（10）档案整理立卷完成后，在档案盒上编写流水号，文字和图纸分开编，从“1”开始顺序编号。同时，在档案盒上贴上封面，内容包含：案卷题名（与卷内目录里案卷题名名称一致）、编制单位、编制日期。

五、竣工图的编制

1.图纸宜采用蓝晒图，采用国家标准图幅，竣工图应是新蓝图，计算机出图图纸内容必须清晰，不得使用计算机出图的复印件。

2.竣工图修改采用杠改、叉改、圈改三种方法，只能用黑色碳素笔修改，并且要注明修改依据，修改依据应注明编号和日期。

3.竣工图要有出图章、审图章、竣工图章，若图纸修改超过三分之一需要重新出图，并且要注明修改依据，修改依据应注明编号和日期，原设计图和施工图一并归档。

4.竣工图章应使用不褪色的红色印泥盖印，盖在不压盖图形文字的地方。竣工图章里的单位名称要写全称，用手写或黑色章盖。

5.在一个建设工程中，由同一施工单位施工的同一类型的多个单位工程，相同内容的竣工图可只编制其中一个单位工程的竣工图，但不同内容及变更部位必须另行编制相应的竣工图。

6.图纸折叠方法：按A4纸张尺寸，用“手风琴”式折叠法，图面应朝里，先上下，后左右折叠，图标外露，以便查阅。
7.图纸目录要分别打出每张图纸的图号和图纸名称，图号和图纸名称与图纸图标栏上的应一致。

六、电子文件归档

1. 建设单位应向城建档案馆提交一式2套电子工程档案。并与相应的纸质档案同时归档且内容应保持一致。

2.工程电子档案的存储载体应为优质一次性写入光盘。

3. 电子扫描件图像缩放比是100%。文字、图纸扫描时采用24位真彩色模式，分辨率200dpi。

4.文字档案存储采用JPEG格式，不超500KB；图纸需提交黑白TIFF、彩色TIFF、彩色JPEG三种格式的电子文件，其中黑白TIFF格式不超过2MB。
5.扫描图像要求完整、整洁、清晰。文件上的正文、页码、有关标记等都须纳入扫描范围。对图像偏斜度、清晰度、失真度等进行检查。发现不符合图像质量要求时，应重新进行图像处理。
   
