
岳阳市城市建设工程档案管理规定
第一条 为了进一步规范我市城市建设工程档案的编制、验收与移交工作，确保档案完整、准确和及时报送，根据《建设工程质量管理条例》（国务院令第279号）、《房屋建筑和市政基础设施工程竣工验收备案管理办法》（住房和城乡建设部令第2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）、《城建档案业务管理规范》（CJJ/T158-2011）和《建设工程文件归档规范》(GB/T50328-2014)等规定，结合我市实际，制定本规定。
第二条 本市行政区域城市范围内新建、改建、扩建的建设工程的档案编制、验收与移交等有关活动，以及对建设工程档案实施监督管理，适用本规定。
第三条 本规定所称建设工程，是指土木工程、建筑工程、线路管道和设备安装工程及装修工程（含市政基础设施工程）。
本规定所称市政基础设施工程，是指城市道路、公共交通、供水、排水、燃气、热力、园林、环卫、污水处理、垃圾处理、防洪、地下公共设施及附属设施的土建、管道、设备安装工程。
本规定所称建设工程档案，是指在工程建设（含新建、改建、扩建）中直接形成的具有归档保存价值的文字、图纸、图表、声像、电子文件等各种形式的历史记录。
第四条 市住房和城乡建设局负责本市行政区域城市范围内的建设工程档案管理工作，其所属的城建档案管理机构承担具体日常工作。
各县级建设行政主管部门负责本辖区内的建设工程档案管理工作。
第五条 建设单位应当严格按照档案管理的规定，及时收集、整理建设工程各环节的文件资料，建立、健全建设工程档案，并在建设工程竣工验收后，及时向当地建设行政主管部门或者其委托的城建档案管理机构（以下统称建设部门）移交建设工程档案。
第六条 建设部门应当对建设工程档案的立卷归档工作进行监督、检查和指导，在工程竣工验收前，应对建设工程档案进行预验收；预验收合格的，出具建设工程档案认可文件。
第七条 建设单位在办理建设工程施工许可手续时，建设部门应当将工程竣工后移交的建设工程档案内容和要求告知建设单位，并可以与建设单位签订《建设工程档案报送承诺书》，填写《建设工程档案终身责任制登记表》，明确相关责任。
第八条 建设工程档案的形成和积累应当纳入工程建设管理的各个环节和有关人员的职责范围。
第九条 建设工程档案应当随工程建设进度同步形成，不得事后补编。
第十条 建设单位应当按下列流程开展建设工程档案的整理、归档、验收和移交等工作：
（一）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，应当明确竣工图的编制单位，相关档案的编制套数、费用和承担单位，以及质量要求和移交时间等内容。
（二）收集和整理工程准备阶段形成的文件，并进行立卷归档。 
（三）组织、监督和检查勘察、设计、施工、监理等单位的档案文件的形成、积累和立卷归档工作。
（四）收集和汇总勘察、设计、施工、监理等单位立卷归档的档案文件。 
（五）收集和整理竣工验收文件，进行立卷归档。
（六）在组织工程竣工验收前，提请当地建设部门对建设工程档案进行预验收；当地建设工程质量安全监督机构在审查建设单位的竣工验收方案时，应当核查建设部门出具的建设工程档案认可文件。
（七）对列入建设部门档案接收范围的建设工程档案，建设单位应当在工程竣工验收后3个月内，向当地建设部门报送壹套符合规定的建设工程档案（见附件一、二）；当地建设工程质量安全监督机构在办理工程竣工验收备案手续时，应当核查建设部门出具的建设工程档案接收文件。
第十一条 勘察、设计、施工和监理等单位，应当及时将本单位形成的档案文件立卷后向建设单位移交。
第十二条 建设单位在取得建设工程档案认可文件后再组织竣工验收。
第十三条 建设工程档案验收程序：
（一）建设单位向当地建设部门提出工程档案预验收申请（见附录E）并递送申请材料，受理机构在2个工作日内对申请
材料进行初审。
（二）初审通过后2个工作日，建设部门派员对档案实体进行预验收。对不合格的，向建设单位提出书面整改意见，整改合格后出具建设工程档案认可文件(见附录D)。
（三）竣工验收合格后3个月内，建设单位将壹套完整的建设工程档案报送建设部门进行正式验收并移交，受理机构在5个工作日内进行审验。
（四）正式验收不合格的，建设部门下达限期整改通知书，建设单位在规定期限内完成整改后，报受理机构复验；正式验收合格的，由受理机构出具建设工程档案接收文件(见附录F)，并在《建设工程竣工验收备案表》上签署意见。
第十四条 建设工程档案预验收需要提交以下材料：
（一）建设工程竣工档案预验收申请表（见附录E）；
（二）工程竣工档案预验收移交目录及编制说明（包括声像档案的电子版）。
第十五条 建设工程档案正式验收需要提交以下材料：
（一）建设工程竣工档案正式验收移交目录及编制说明；
（二）建设工程声像档案移交验收审核表(见附录G)；
（三）壹套建设工程档案。
第十六条 建设工程停建、缓建的，档案可暂由建设单位保管。撤销单位的建设工程档案，应当向上级主管机关或者当地建设部门移交。
第十七条 对改建、扩建和重要部位维修的建设工程，建设单位应当组织设计、施工单位据实修改、补充和完善原建设工程档案。凡结构和平面布置等改变的，建设单位应当重新编制建设工程档案，并在工程竣工验收合格后3个月内向当地建设部门报送。
第十八条 建设单位违反本规定的，依照《建设工程质量管理条例》等规定予以处罚。
第十九条 建设部门及其工作人员在工作中玩忽职守、滥用职权、徇私舞弊的，依法依纪给予处分；涉嫌犯罪的，依法追究刑事责任。
第二十条 本规定自发布之日起施行。










