
玉溪市住房和城乡建设局关于印发

《玉溪市城建档案馆查询利用制度》的通知

局属各科室、各单位，各建设、施工、监理、设计、勘察单位：

为加强城建档案利用体系建设，促进城建档案有效地服务城市建设和经济社会发展，现将《玉溪市城建档案馆查询利用制度》印发给你们，请认真遵照执行。

附件：玉溪市城建档案馆查询利用制度

                    玉溪市住房和城乡建设局 
                    2018年3月21日

附件：1

玉溪市城建档案馆查询利用制度

为规范城建档案查询利用工作，保证档案实体与内容安全，依据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》的有关规定，结合实际，制定本制度。
一、 本制度适用于玉溪市城建档案馆(以下简称：档案馆）馆藏档案的查询利用工作。

二、本制度所称城建档案的查询利用，是指对档案的阅览、复制和摘录。
三、个人和组织查询利用城建档案，应向档案馆提出申请，如实填写《城建档案查询利用申请表》（见附件），出具有效证明，档案馆按照情形受理查询利用申请。

四、查询利用城建档案，查询人除应出具本人身份证明以外，还应出具以下证明材料：

（一）档案形成者查询利用

建设单位查询利用档案应出具单位介绍信；施工、监理、设计、勘察等单位查询利用档案应出具单位介绍信及相关合同。

单位、项目名称发生变更的，应出具变更证明文件。
非档案形成者查询利用

（1）国家机关、职能部门查询利用档案：应出具单位介绍信、执行公务的证件等。

（2）建筑物所有权人查询利用档案：应持有建筑物权属证明。属于单位查询的，需出具单位介绍信；属于个人查询的，业主需出具产权证明原件及复印件；建筑物权利的继承人、受赠人利用城建档案的，需出具发生继承、赠与关系的有效证明文书及复印件。

（3）管理人查询利用档案：应出具单位介绍信、物业管理合同原件及复印件等。

（4）建设单位、科研单位因工程建设、科学研究需利用建设项目及周边或者沿线建筑物、构筑物、城市基础设施等档案：应出具单位介绍信、建设项目的审批文件、项目委托书等。

（5）因诉讼活动调查取证需要利用档案：应出具单位介绍信、法院的立案证明或者应诉通知等能够证明诉讼活动的材料。委托他人的需出具授权委托书、委托人身份证件；委托律师的，需出具律师执业证。

（6）其他非档案形成者查询利用档案：按照《中华人民共和国档案法》的有关法律法规执行。

五、档案馆按照下列情形受理查询利用申请：

（一）档案形成者查询利用本单位移交或本单位产生的档案的，经档案馆审核同意后，方可查询利用；
（二）非档案形成者查询利用档案的，经档案馆审核（必要时上报建设行政主管部门）同意后，方可查询利用；

（三）查询利用地下管线工程档案的，经档案馆审核，上报建设行政主管部门同意后，方可查询利用。

六、有下列情形之一的，其查询利用申请可以不予受理：

（一）档案利用申请人出具虚假证明的；

（二）申请查询利用档案不在城建档案范围内的；

（三）档案利用申请人未提交合法有效证明文件的；

（四）涉及国家秘密、商业秘密的；

（五）其他依法不予受理的情况。

七、查询利用者要求档案馆对档案复制件出具证明的，须加盖档案馆公章，方为有效。
八、档案利用者在查询利用档案时，不得涂改、伪造、损毁、丢失档案，如有违反，按照《中华人民共和国档案法》的有关规定追究责任。
九、利用档案的单位或个人应与档案馆签订保密协议，认真履行保密义务和责任。

附件：城建档案查询利用申请表

附件： 

城建档案查询利用申请表

编号：                                          申请日期：     年     月      日 

	申

请

者

信

息
	申请人姓名
	
	证件名称
	

	
	证件号码
	
	联系电话
	

	
	单位名称
	

	查

询

利

用

档

案

情

况
	项目名称及内容
	

	
	查询利用目的
	

	以上为必填部分（由申请者填写）

	单

位

审

核

结

果
	□ 可提供查询利用

案卷号为                  。

查询利用方式：

□阅览  □摘录  □复制 □其他 

□ 不提供查询利用

理由：


	经办人：
年   月   日

	单位审核意见
	年   月   日

	行政主管部门意见
	年   月   日
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