广西警察学院基本建设档案资料管理办法（试行）
(征求意见稿)
为加强对基本建设项目档案的管理和收集整理工作，有效地保护和利用档案资料，确保档案资料的完整、准确、安全和有效利用，结合我校工作实际，特制定本办法。
归档资料的内容
第一条  在项目开始启动立项到最后项目完成竣工备案的所有流程档案及资料，以学校档案馆要求的归档范围为准则，
资料的收集与整理
第二条  项目的档案资料工作要与项目建设进程同步，项目申请立项时，即应开始进行文件材料的积累、整理、审查工作，项目建设前期文件由项目申报科主要负责收集和管理，工程建设过程和竣工验收资料主要由项目管理科项目负责人收集，在项目竣工验收后由项目负责人完成文件材料的归档移交档案馆，并做移交登记。
第三条  在工程招标及与勘察、设计、施工、监理等单位签订协议、合同时，应对工程档案的套数(不少于两套，一套由建设单位保管，一套原件移交市城市建设档案馆）、费用、质量、移交时间等提出明确要求。
第四条  项目建设过程中，基建处、财务处、审计处、国有资产管理处、施工单位、监理单位、勘察单位、设计单位应在各自的职责范围内搞好建设项目文件材料的形成、积累、整理、归档和保管工作。
[bookmark: _GoBack]第五条  施工单位、监理单位、勘察单位、设计单位形成的属于建设单位归档范围的档案资料应按时、按要求整理、移交基建处。
第六条  财务处形成的属于建设单位归档范围的档案资料应按时整理、自行移交档案馆。
审计处、国有资产管理处形成的属于建设单位归档范围的档案资料应按时整理、移交基建处。
第七条  基建处负责在竣工结算后按南宁市城市建设档案馆“南宁市建筑工程文件归档范围及排序”的要求，编制、收集、整理好建筑工程资料档案，申请档案验收程序，及时移交学校档案馆。
工程档案的查阅与留存
   第八条  因工作需要查阅或复印工程资料，应向相关阶段保管人员办理借阅登记手续，用完后及时归还。
第九条  工程档案的原件一般不外借，确因工作需要借出的，要写出书面借条，经过处分管领导批准后方可借出。借出时间一般不超过15天，确需延长的，需办理续借手续，续借时间最长不超过20天。
工程档案的保管以防潮、防蛀、延长使用寿命和便于利用为原则，并配置专用的档案室和符合档案保管要求的工具。
责任
第十条  对损毁，丢失档案资料的要追究当事人的责任，根据情节批评教育，重者给予行政处分。
第十一条  本办法由基建处负责解释，自公布之日起执行。
基建处
2020年3月16日
附：
建设工程竣工档案资料目录

一、工程准备阶段文件
1、项目立项批复或可行性研究方案
2、建设用地批准书（土地使用权证）
3、用地规划许可证、工程规划许可证、规划认可证、施工许可证正本
4、工程地勘报告、施工图审查文件
5、工程地勘合同、施工合同、监理合同、设计合同
6、工程质量监督、安全监督通知书
7、建设单位、施工单位、监理单位、设计单位、勘察单位单位资质证书及项目管理人员资格证书复印件
二、监理文件
1、监理规划、实施细则
2、开、复工及竣工报告
3、工程延期审批表
4、质量事故报告及处理资料
5、设计变更报审及签证
6、工程竣工总结、竣工移交证书
三、施工管理文件
1、建（构）筑物工程测绘资料交接单
2、图纸会审记录
3、工程延期申请表
4、工程图纸变更记录、设计变更通知
5、工程洽商记录（技术核定单）及技术交底
6、工程质量事故处理记录
7、见证试样检测汇总表
四、质量保证资料及检测报告
1、柱基施工记录、孔桩检测报告、岩基载荷试验检测报告
2、地基验槽记录
3、隐蔽工程验收记录（基础和主体结构钢筋工程、钢结构工程、防水工程、管道工程、电气安装工程等）
4、建（构）筑物定位（放线）测量资料
5、建筑物垂直度、标高、全高测量记录
6、结构验收记录
7、沉降、位移观测记录
8、材料、设备合格证、试验单汇总表（JC-T091）
9、钢材合格证、试验单汇总表
10、钢材出厂合格证、机械性能、化学成分试验报告
11、焊条出厂合格证、钢筋接头焊接试验报告
12、水泥出厂合格证、试验单汇总表
13、水泥性能检测报告
14、水泥出厂合格证（含28天强度）
15、砖、砌块出厂合格证、试验单汇总表
16、砖、砌块检测（试验）报告
17、砂、石材等材料检测报告
18、构件合格证汇总表
19、构件出厂合格证、抗压强度及原材料试验报告
20、砂浆试块强度汇总表
21、砂浆强度评定
22、砂浆配合比报告单
23、砂浆抗压强度试验报告（含回弹法检测报告）
24、不合格材料控制报告
25、其他原材料（水、电、装饰、防水、保温等分部）出厂合格证、试验单汇总表
五、分部、分项工程质量验收记录
1、建设工程基础、主体、节能分部验收和竣工验收报验单、意见书
2、基础、主体、节能分部工程和竣工质量验收报告（五方责任主体）
3、基础、主体、节能分部工程和竣工质量文件汇总表（SG-T094）
4、单位（子分部）工程质量验收记录（地基与基础、主体、建筑装饰装修、建筑屋面、给排水及采暖、电气、智能建筑、保温节能等分部）
5、通水试压、抗渗蓄水、淋水等试验记录
6、消防、采暖、通风、空调等系统安装、调试、试运行记录
7、电梯安装调试、试运行记录及电梯安全技术检测报告
8、绝缘、接地电阻检测报告
9、防雷装置竣工验收批准书
10、饰面砖粘接强度报告
11、钢结构工程探伤检测报告
12、建设工程室内环境污染检测报告
六、竣工图（折成A4纸）
1、竣工总平面图
2、建筑竣工图
3、结构竣工图
4、装修（装饰）工程竣工图
5、电气工程（智能化）竣工图
6、给排水（消防）工程竣工图、电梯工程竣工图
7、采暖、通风、空调工程施工图
七、竣工验收文件
1、勘察单位工程质量检查报告
2、设计单位工程质量检查报告
3、施工单位工程竣工报告
4、监理单位工程质量评估报告
5、工程竣工验收报告
6、工程竣工验收会议纪要
7、专家在竣工验收意见
8、规划、消防、环保、民防、防雷等部门出具的认可文件或准许使用文件
9、房屋建筑工程质量保修书
10、住宅质量保证书、住宅使用说明书
11、建设工程竣工验收备案表
八、合同约定需要提供的其他资料。
九、声像、缩微、电子档案（重点：开工原貌、基础、主体等竣工验收）
1、竣工资料装订将工程规划证、用地规划证、施工许可证正本、工
程规划认可证、合同（施工合同、监理合同、勘察合同、设计合同）、报验单、验收意见书、分别工程验收签到册、五方责任主体的分部工程验收报告（基础、主体、节能、竣工验收）、消防验收报告、避雷验收报告、五方责任主体的资质证书及项目相关人员资格证书复印件和保修书单独装订成第一册；
2、工程照片；
3、光盘或磁盘。
注:1、复印件应加盖建设单位公章,注明原件存放处及复印人。原件核实后退还,复印件交备案机关存档；
2、填写备案资料的表格必须为原始表格,不收表格复印件及自制表格；
3、备案资料盖章时,注意公章要清晰,不要重叠、交叉,否则视为作废。
4、归档的工程文件应为原件，且应齐全、系统、完整；工程文件的内容必须真实、准确，与工程实际相符。
5、一个建设项目由多个单位工程组成的，工程文件应按各单位工程组卷。
6、工程文件应采用耐久性强的碳素墨水、蓝黑墨水书写。不得使用易褪色的书写笔墨（如铅笔、圆珠笔等）。
7、归档的施工用表表内填写部分必须书写，单位及个人签章手续必须完备。
8、图纸一般采用蓝晒图；计算机出图必须清晰，不得使用计算机出图的复印件。
9、所有竣工图均应回盖竣工图章程；竣工图章使用不易褪色的红印泥，应盖在图标上方空白处；竣工图章尺寸统一为50mm×80mm。
10、利用施工图改绘竣工图，必须标明变更修改依据；凡施工图结构、工艺、平面布置等有重大变化，或变更部分超过图面1/3的，应当重新绘制竣工图，重绘的竣工图编号应使用原图编号。
11、录音、录像文件应保证载体的有效性。
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