附件2                                                                         编号：

市政基础设施工程
竣工档案移交书

规划许可证证号：

施工许可证证号：

工程项目名称：

单位工程名称：

移 交 单 位：（盖章）                  接 收 单 位：（盖章）
移   交  人：                          接   收  人：

移 交 日 期：                          接 收 日 期：
档案员：　　　　　　　　　　　　    　档案员培训证号：　　
注:填写前，请详细查看《市政基础设施工程竣工档案移交书》填写说明
《建筑安装（市政基础设施）
工程竣工档案移交书》填写说明
《建筑安装（市政基础设施）工程竣工档案移交书》（以下简称《移交书》），是工程建设单位向城建档案馆移交档案材料的清单，由工程建设单位填写，随同工程档案一并移交，填写时应注意：
1、《移交书》填写以单位工程为单位填写，如：一个工程项目包含N个单位工程，则《移交书》要分别填写N份；

2、《移交书》上标注“＊”的，为工程项目的共有材料，要求集中填写在其中一个单位工程移交书中，该单位工程称为主要单位工程，其他单位工程移交书中不应包含共有材料的内容。

3、除共有材料外，若仍有材料由若干个单位工程合用，如：联系单，出现甲、乙单位工程合用的情况，则应将联系单填写再甲单位工程的《移交书》上，并在备注上注明“含乙工程”，在乙单位工程的《移交书》联系单栏目上注明“见甲工程”；合用的材料宜集中归到一个单位工程之中。

4、归档的档案材料应有相应的封面（原有其他封面的，仍不能省略），页面为A4大小，内容包括归档编号、文件内容、总张数及原件、复印件张数；格式为：
	归档编号：＊＊＊

工程洽商联系单

总张数：＊＊＊

其中：原件＊＊

复印件＊＊


5、归档的档案材料、应按照《移交书》中的前后顺序编排，同一个归档编号中有多项内容的、应按栏目中内容的前后顺序排放;
6、同一归档编号中的档案材料较多（一般超过100张），且为单项内容的，则该栏目中的材料应按照一定的原则排列，如：按专业形成单位、阶段等，并用归档编号-N表示，如：专家建议文件的归档编号为“6”，可分为土建专家建议文件，标注为“6-1”，水电专家建议文件，标注为“6-2”等，并相应制作封面，格式同上，归档编号改为：＊＊＊-N；又如：工程洽商记录，可以以形成单位，分为建设单位的工程洽商记录，标注为“归档编号-1”，施工单位的工程洽商记录，标注为“归档标号-2”等，若还要细分，则可以在此基础上，再按专业分开，如：建设单位土建工程洽商记录，标注为“归档编号-1”，建设单位安装工程洽商 记录，标注为“归档编号-2”等；
7、设备、产品质量合格证等材料，若是标牌式的，或尺寸较小，需裱糊到A4大小的纸上，单面裱糊，张数计为1张，但需在裱糊纸上注明本张共裱糊了几件；

8、档案材料的张数，要根据实际情况，《移交书》的相应栏目中填写，未产生的材料，应在《移交书》的相应栏目上用“/”表示，做到档案实际数量与《移交书》一一对应;《移交书》上的数量单位是“张数”，切勿填写“页数”，更不应填写“份数”；

9、备注上标有“▲”的栏目，表示此项内容可按规定期限分阶段移交；
10、《移交书》上所填内容及数量，须经监理单位盖章认可。

建设工程项目档案归档要求
1、 归档要求：

（一）、归档材料质量要求：

     1、工程文件的归档范围见《建筑安装工程竣工档案移交书》、《市政基础设施工程竣工档案移交书》（以下称“移交书”）；

     2、归档的全部材料抖必须是原件（个别情况除外）；

     3、归档材料质量符合国家要求（详见《建设工程文件归档整理规范》GB/T50328-2001）；
（二）、归档程序：
     1、建设单位向常德市城建档案馆提出档案验收申请； 
     2、常德市城建档案馆受理验收申请后，建设单位向市城建档案馆报送竣工档案；
     3、收到竣工档案后3个工作日内，对工程竣工档案进行验收，验收合格的，在7个工作日内发给《建设工程竣工档案初验认可证》，不合格的，建设单位在7个工作日内完成整改，市城建档案馆重新组织验收；

     4、完成归档后，常德市城建档案馆出具《建设工程竣工档案接收清单》、《建设工程档案合格证》。
（三）、归档需提交的材料：
     1、《常德市建设工程档案自检表》；
     2、《常德市建设工程竣工档案专项验收申请表》；
     3、《建筑安装（市政基础设施）工程竣工档案移交书》；
     4、全套工程竣工档案。
	归档 编号
	序号
	归档文件
	原件   （张数）
	复印件（张数）
	备注

	第一部分：工程准备阶段文件

	
	一
	立项文件
	
	
	

	＊1
	1
	项目建议书
	
	
	

	＊2
	2
	项目建议书审批意见及前期工作通知书
	
	
	

	＊3
	3
	可行性研究报告及附件
	
	
	

	＊4
	4
	可行性研究报告审批意见
	
	
	

	＊5
	5
	关于立项有关的会议纪要、领导讲话
	
	
	

	＊6
	6
	专家建议文件
	
	
	

	＊7
	7
	调查资料及项目评估研究材料
	
	
	

	
	二
	建设用地、征地、拆迁文件
	
	
	

	＊8
	1
	选址申请及选址规划意见通知书
	
	
	

	＊9
	2
	用地申请报告及县级以上人民政府城乡建设用地批准书
	
	
	

	＊10
	3
	拆迁安置意见、协议、方案等
	
	
	

	＊11
	4
	建设用地规划许可证、附件及附图
	
	
	

	＊12
	5
	划拨、出让建设用地文件（划拨决定书、出让合同及过程文件材料）
	
	
	

	＊13
	6
	国有土地使用证
	
	
	

	
	三
	勘察、测绘、设计文件
	
	
	

	＊14
	1
	工程地质勘察报告
	
	
	

	＊15
	2
	水文地质勘察报告、自然条件、地震调查
	
	
	

	＊16
	3
	建设用地钉桩通知书（单）
	
	
	

	＊17
	4
	地形测量和拨地测量成果报告
	
	
	

	＊18
	5
	申报的规划设计条件和规划设计条件通知书
	
	
	

	＊19
	6
	初步设计图纸和说明
	
	
	

	＊20
	7
	技术设计图纸和说明
	
	
	

	＊21
	8
	审定设计方案通知书及审查意见
	
	
	

	＊22
	9
	有关行政主管部门（人防、环保、消防、交通、园林、市政、文物、通讯、保密、河湖、教育、白蚁、防雷、抗震、卫生等）批准文件或取得的有关协议
	
	
	

	＊23
	10
	政府等有关部门对施工图设计文件的审批意见
	
	
	


	归档 编号
	序号
	归档文件
	原件   （张数）
	复印件（张数）
	备注

	
	四
	招标文件
	
	
	

	＊24
	1
	勘察、设计承包合同
	
	
	

	＊25
	2
	施工承包合同
	
	
	

	＊26
	3
	监理委托合同
	
	
	

	
	五
	开工审批文件
	
	
	

	＊27
	1
	建设项目列入年度计划的申报文件
	
	
	

	＊28
	2
	建设项目列入年度计划的批复文件或年度计划项目表
	
	
	

	＊29
	3
	建设工程规划许可证及其附件、附图
	
	
	

	＊30
	4
	建设工程施工许可证
	
	
	

	＊31
	5
	投资许可证、审计证明、缴纳绿化建设费等证明
	
	
	

	＊32
	6
	工程质量监督(安监)手续
	
	
	

	＊33
	7
	灰线报验材料（含定位、±0.00检测）
	
	
	

	
	六
	建设、施工、监理机构及负责人
	
	
	

	＊34
	1
	工程项目管理机构（项目经理部）及负责人名单
	
	
	

	＊35
	2
	工程项目监理机构（项目经理部）及负责人名单
	
	
	

	＊36
	3
	工程项目施工管理机构（施工项目经理部）及负责人名单
	
	
	

	第二部分：监理文件

	
	一
	监理规划
	
	
	

	＊37
	1
	监理规划
	
	
	

	＊38
	2
	监理实施细则
	
	
	

	＊39
	二
	监理月报
	
	
	

	＊40
	三
	监理会议纪要
	
	
	

	
	四
	进度控制
	
	
	

	＊41
	1
	工程开工/复工审批表
	
	
	

	＊42
	2
	工程开工/复工暂停令
	
	
	

	
	五
	质量控制
	
	
	

	＊43
	1
	监理工程师通知单及回复单
	
	
	

	＊44
	2
	质量事故报告及处理意见
	
	
	

	
	六
	投资控制
	
	
	


	归档 编号
	序号
	归档文件
	原件   （张数）
	复印件（张数）
	备注

	＊45
	1
	工程竣工决算审核意见书
	
	
	

	
	七
	合同与其他事项管理
	
	
	

	＊46
	1
	工程延期报告及审批
	
	
	

	＊47
	2
	合同争议、违约报告及处理意见
	
	
	

	＊48
	3
	合同变更材料
	
	
	

	
	八
	监理工作总结
	
	
	

	＊49
	1
	工程竣工总结
	
	
	

	＊50
	2
	质量评价意见报告
	
	
	

	第三部分：施工文件

	路基分部工程

	51
	一
	路基分部工程质量验收资料和条件检查表
	
	
	

	52
	二
	路基分部工程验收记录
	
	
	

	53
	三
	图纸会审记录
	
	
	

	54
	四
	工程定位测量资料及工程定位测量复核记录
	
	
	

	55
	五
	导线点、水准点测量复核记录
	
	
	

	56
	六
	工程轴线、定位桩、高程测量复核记录
	
	
	

	57
	七
	设计变更、洽商记录★
	
	
	

	58
	八
	原材料、成品、半成品、构配件、设备出厂质量合格证及复检报告、监督抽检报告
	
	
	

	59
	九
	施工记录
	
	
	

	60
	十
	桩基子分部
	
	
	

	
	1
	地基与基槽验收记录
	
	
	

	
	2
	地基钎探记录及钎探位置图
	
	
	

	
	3
	地基验收记录、地基处理记录及示意图
	
	
	

	
	4
	桩基施工记录
	
	
	

	
	5
	桩基位置平面示意图
	
	
	

	
	6
	打桩记录、钻孔桩钻进及成孔质量检查记录
	
	
	

	
	7
	钻孔（挖孔）桩混凝土浇灌记录
	
	
	

	
	8
	桩基检测报告及原材料复检报告
	
	
	

	61
	十一
	混凝土及砂浆计量方案
	
	
	

	62
	十二
	砂浆试件的试验报告及监督抽检报告
	
	
	

	63
	十三
	混凝土试件的试验报告及监督抽检报告
	
	
	

	64
	十四
	回填土、路床压实度等试验报告及监督抽检报告
	
	
	

	65
	十五
	压力管道强度试验报告
	
	
	

	66
	十六
	不合格材料、试块的处理报告★
	
	
	

	67
	十七
	工程质量整改完成报告★
	
	
	

	68
	十八
	工程质量问题处理记录★
	
	
	

	69
	十九
	施工单位的分部质量施工小结
	
	
	

	70
	二十
	监理单位的分部质量监理小结
	
	
	

	71
	二十一
	隐蔽工程验收记录及声像资料
	
	
	

	72
	二十二
	检验批验收资料
	
	
	

	73
	二十三
	安监站基础阶段安全条件评价表★
	
	
	

	基层、面层分部工程

	74
	一
	基层、面层分部工程质量验收资料和条件检查表
	
	
	

	75
	二
	基层、面层分部工程质量验收记录
	
	
	

	76
	三
	工程定位测量资料
	
	
	

	77
	四
	工程定位测量复核记录
	
	
	

	78
	五
	导线点、水准点测量复核记录
	
	
	

	79
	六
	工程轴线、定位桩、高程测量复核记录
	
	
	

	80
	七
	设计变更、洽商记录★
	
	
	

	81
	八
	原材料、成品、半成品、构配件、设备出厂质量合格证及复检报告、监督抽检报告
	
	
	

	82
	九
	施工记录
	
	
	

	83
	十
	砂浆试件的试验报告及监督抽检报告
	
	
	

	84
	十一
	混凝土试件的试验报告及监督抽检报告
	
	
	

	85
	十二
	钢筋（材）焊、连接试验报告
	
	
	

	86
	十三
	道路基层混合料强度试验记录、压实度试验记录
	
	
	

	87
	十四
	道路面层压实度试验记录
	
	
	

	88
	十五
	道路面层厚度检验记录
	
	
	

	89
	十六
	路床压实度试验报告及监督抽检报告、弯沉试验记录
	
	
	

	90
	十七
	管道严密性、渗漏水试验记录在案
	
	
	

	91
	十八
	地下管线工程竣工测量记录
	
	
	

	92
	十九
	不合格材料、试块的处理报告★
	
	
	

	93
	二十
	工程质量整改完成报告★
	
	
	

	94
	二十一
	工程质量问题处理记录★
	
	
	

	95
	二十二
	施工单位的分部质量施工小结
	
	
	

	96
	二十三
	监理单位的分部质量监理小结
	
	
	

	97
	二十四
	隐蔽工程验收记录及声像资料
	
	
	

	98
	二十五
	检验批验收资料
	
	
	

	99
	二十六
	安监站主体阶段安全条件评价表★
	
	
	

	附属分部工程

	100
	一
	排水验收资料
	
	
	

	101
	二
	人行道板工程、工程质量资料
	
	
	

	102
	三
	护坡、挡土墙工程质量资料
	
	
	

	103
	四
	路灯工程；电阻工程质量资料
	
	
	

	104
	五
	绿化工程质量资料
	
	
	

	第四部分：竣工图

	105
	1
	道路工程
	
	
	

	106
	2
	桥梁工程
	
	
	

	107
	3
	广场工程
	
	
	

	108
	4
	隧道工程
	
	
	

	109
	5
	铁路、公路、航空、水运等交通工程
	
	
	

	110
	6
	地下铁道等轨道交通工程
	
	
	

	111
	7
	地下人防工程
	
	
	

	112
	8
	水利防灾工程
	
	
	

	113
	9
	排水工程
	
	
	

	114
	10
	供水、供热、供气、电力、电讯等地下管线工程
	
	
	

	115
	11
	高压架空输电线工程
	
	
	

	116
	12
	污水处理、垃圾处理处置工程
	
	
	

	117
	13
	场、厂、站工程
	
	
	

	第五部分：竣工验收文件

	118
	一
	工程竣工总结
	
	
	

	119
	1
	建设单位对完成工程设计和合同约定的各项内容情况说明（建设单位、施工企业、监理部盖章）
	
	
	

	120
	2
	施工单位工程竣工报告
	
	
	

	121
	3
	监理单位工程质量评估报告
	
	
	

	122
	4
	勘察、设计文件质量检查报告
	
	
	

	123
	5
	各专项验收认可文件
	
	
	

	124
	6
	建设单位是否已按合同约定支付工程款（施工企业证明）
	
	
	

	125
	7
	施工单位签署的《工程质量保修书》
	
	
	

	126
	8
	建设行政主管部门及工程监督机构责令整改的问题是否已全部整改完毕
	
	
	

	127
	9
	验收组成员名单表及人员资格
	
	
	

	128
	10
	验收方案
	
	
	

	129
	11
	工程质监部门出具的质量监督报告
	
	
	

	
	二
	财务文件
	
	
	

	130
	1
	决算文件
	
	
	

	131
	2
	交付使用财产总表和财产明细表
	
	
	

	
	三
	声像、缩微、电子档案
	
	
	

	132
	1
	声像（以《常德市政基础改造工程声像档案归档内容》为准）、缩微、电子档案
	
	
	


附件2-1

常德市市政基础设施建设工程声像档案归档内容
	类别
	拍摄内容
	拍摄时间
	相片张数及录像时间最低要求

	建设地点
原址、原貌
	原址、原貌、原重要地物
	开工前
	8张相片

8分钟录像

	
	重要纪念物
	开工前
	

	路基
	建（构）筑物基础类型及施工技术工艺制作
	施工时
	每200米不少于10张相片及10分钟录像


	
	管沟开挖、基础施工及其它位置
	
	

	路面
	施工中的重要活动、重大事件
	重要活动、事件发生时
	

	
	采用新材料、新技术、新工艺等施工情况
	新材料、新技术、新工艺等施工时
	

	
	钢筋结构、管线等主要隐蔽工程施工情况
	工序隐蔽之前
	

	
	混凝土浇注情况
	进入正常施工工序时
	

	
	大型构件安装等现场
	设备安装时
	

	重要工作

场面
	工程开、竣工仪式
	开工仪式时
竣工仪式时
	10张相片（不同方位、场景）

10分钟录像

	
	工程施工中主要的质量检查、验收
	检查、验收时
	


说明：1、根据工程类别，对声像记录的数量可以调整，但记录方式不得改变；
       2、工程在竣工验收后，照片及录像资料制成DVD光盘，将实物照片、录像及光盘及其它档案资料交城建档案馆经验收合格后，再由市城建档案馆出具《建设工程档案初验认可证》方能备案；
      3、使用数码相机拍摄，其影像不能进行后期加工,光学分辨率不得小于400万有效像素（不允许插值）；
       4、如声像资料委托我馆进行收集、整理，则要明确工作联系人，且根据工程进度提前一天通知我馆，以便安排工作人员现场进行拍摄。
附件2-2
常德市建设工程竣工档案自检表
	工程项目
	
	
	单位工程（项）
	

	工程合同类容
	
	

	单  位   自   检  情  况
	1
	工程文件的归档范围符合要求(详见移交清单)
	

	
	2
	工程文件为原件
	

	
	3
	工程文件的内容及深度符合国家有关技术规范、标准和规程
	

	
	4
	工程文件的内容真实、准确、与工程实际相符合
	

	
	5
	工程文件采用耐久性强的书写材料
	

	
	6
	工程文件字迹清楚、图样清晰、图标整洁。签字盖章手续完备
	

	
	7
	工程文件中文字材料幅面尺寸为A4幅面、图纸为国家标准图幅
	

	
	8
	工程竣工图新蓝图、计算机出图清晰
	

	
	9
	所有竣工图均加盖竣工章
	

	
	10
	利用施工图改绘的竣工图、修改符合国家规定
	

	
	11
	档案整理符合国家标准
	

	该工程竣工档案文件经我单位验收，认为：
□基本齐全，符合有关规定，可以报请进行工程竣工档案专项验收。
□ 不齐全 ，不符合有关规定，不可以报请进行工程竣工档案专项验收。
施工单位技术负责人：
 （单位盖章）
年     月    日

	该工程竣工档案文件经我单位验收，认为：
□基本齐全，符合有关规定，可以报请进行工程竣工档案专项验收。
□ 不齐全 ，不符合有关规定，不可以报请进行工程竣工档案专项验收。
监理单位技术负责人：
 （单位盖章）
年     月    日

	该工程竣工档案文件经我单位验收，认为：
□基本齐全，符合有关规定，可以报请进行工程竣工档案专项验收。
□ 不齐全 ，不符合有关规定，不可以报请进行工程竣工档案专项验收。
建设单位工程负责人： 

（单位盖章）
年     月    日


附件2-3
常德市建设工程竣工档案专项验收申报表

常德市城建档案馆管理处（馆）：

下列工程（共  个单位工程）竣工档案经我单位自行验收，认为符合规定，报请进行工程竣工档案专项验收。

建设单位（盖章）

年    月   日

	工 程  名 称
	
	规划许可证号
	

	
	
	施工许可证号
	

	单  位  工  程  名  称
	1、
	11、

	
	2、
	12、

	
	3、
	13、

	
	4、
	14、

	
	5、
	15、

	
	6、
	16、

	
	7、
	17、

	
	8、
	18、

	
	9
	19、

	
	10、
	20、


	工程档案专项验收应当具备的条件
	完成情况

	1、
	已完成建设工程设计和合同约定的各项内容
	

	2、
	已具备规划、公安消防、环保、园林等职能部门的验收意见
	

	3
	建设、勘察、设计、施工、监理等单位已按规定和整理本单位形成的工程档案，并已由建设单位汇总，质量符合国家标准
	

	4、
	全部文件材料经建设（监理）单位审查，并符合要求
	

	档案总 计数量
	该工程项目竣工档案共    卷，

其中：文字   卷，图纸   卷，

照片   张；录像   盒；磁盘   张。

	监理单位对档案的审核意见：

                     （盖章）

年   月    日
	建设单位对档案的审核意见：

                    （盖章）

年    月    日


备注：此表由建设单位填写
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