        湖北工业大学基建项目档案立卷归档要求

1、 参照规范

1、中华人民共和国国家标准《建设工程文件归档规范》 GB/T 50328-2014（2014年7月13日发布，2015年5月1日实施）。

2、中华人民共和国档案行业标准《归档文件整理规则》 DA/T 22-2015  (2015年10月25日发布，2016年6月1日实施)，代替DA/T 22-2003。

3、国家重大建设项目文件归档范围和保管期限表 DA/T28-2002。

2、 立卷归档内容

详见附件：基建项目文件归档范围及保管期限表
3、 立卷归档要求
1、基建项目档案按工程项目分类立卷归档，类目号由学校档案馆审定。

2、一个项目的材料必须集中在一起立卷归档，归档材料要求一式一份，必须是原件，没有重复件。

3、一个项目的材料一般按施工流程（包括可行性研究、设计、施工、监理、竣工验收、概预算与审计结算等）排列整理后立卷，一卷文件材料厚度（包括成本材料装订厚度）不得超过4CM。整理前到学校基建处领取统一的标准档案盒，整理后的档案一律用标准档案盒装盛。
4、文件装订。归档文件材料以件为单位装订（如：立项文件为一件、批复为一件、决算书为一件、审计报告为一件...），装订时要去除易锈蚀、易氧化的金属或塑料装订用品，使用学校档案馆提供的档案专用不锈钢钉重新装订（三颗钉）。图纸不装订。
5、折叠图纸。不同幅面的工程图纸，应统一折叠成 A4幅面(297mmx210mm)（图纸叠成之后的幅面一定不能大于A4,否则不能装入档案盒内）。应图面朝内, 首先沿标题栏的短边方向以 W形折叠, 然后再沿标题栏的长边方向以 W形折叠, 并使标题栏露在外面。图纸折叠后不装订。叠图方法可参见学校档案馆网站http://dag.hbut.edu.cn/业务指导栏或下载中心的叠图视频。

6、编页码。归档文件材料以件为单位用铅笔编页码，编在文件正面右上角、反面左上角空白处，折叠后的图纸一律编右上角，空白页不编，每份文件材料页码均从“1”开始编起，件与件之间不连号编。整册装订的文件材料已编制有页码的，可不编页码。
7、编盒号、件号。归档文件材料初步整理后，按上述第3条文件整理顺序装盒，以“001”为始数的三位阿拉伯数字编制档案盒号，并在档案盒脊背处用铅笔写清类目号和盒内内容。每盒内的文件材料按盒内文件的排列顺序，以“001”为始数的三位阿拉伯数字编制件号，盒与盒之间不能连号。
8、填写件号章。每份归档文件材料均应在首页上边空白处加盖件号章，并逐项填写，年号、类号按学校档案馆审定的类目号（含年号、类号）填写，保管期按基建项目文件归档范围及保管期限表（见附件）填写，盒号、件号按上述第7条编好的号填写，页码填写此份文件的总页数。

9、移交归档时应提供移交目录和卷内备考表，卷内备考表每盒一张，应有学校基建处归档材料立卷人、分管档案工作领导签字。
10、电子文件（含电子图纸）应采用一次性写入光盘，光盘不应有磨损、划伤，可读取，并在光盘上贴标签注明工程项目名称和与纸质档案相对应的类目号。

附件：基建项目文件归档范围及保管期限表
附件：
基建项目文件归档范围及保管期限表
	归档范围
	保管期限
	备注

	序号
	文件材料内容
	
	

	可行性研究
	按工程建设项目立卷归档

	1
	项目建议书及上级批复
	永久
	

	2
	可行性研究报告
	永久
	

	3
	项目评估
	永久
	

	4
	环境预测、调查报告
	永久
	

	5
	设计任务书及计划任务书
	永久
	

	设计基础
	

	1
	工程地质、水文地质、勘察设计、勘察报告、地质图、勘察记录、化验试验报告，重要土、岩样及说明
	永久
	

	2
	地形、地貌控制点建筑物、构筑物及重要设备安装测量定位、观测记录
	永久
	

	3
	水文、气象、地震等其它设计基础材料
	永久
	

	设计文件
	

	1
	初步设计
	永久
	

	2
	技术设计
	永久
	

	3
	施工图设计
	10年
	

	4
	技术秘密材料、专利文件
	永久
	

	5
	设计计算书
	30年
	

	6
	关键技术试验
	永久
	

	7
	总体规划设计
	永久
	

	8
	设计评价、鉴定及审批
	30年
	

	工程管理
	

	1
	征用土地批准文件及红线图、拆迁、补偿协议书
	永久
	

	2
	承包合同、协议书、招标、投标、租赁文件
	永久
	

	3
	施工执照
	永久
	

	4
	环保三同时、消防、卫生等文件，水、电、气、暖供应协议书
	永久
	

	5
	产权证书
	永久
	

	施工文件
	

	1
	土地施工文件
	
	

	
	（1）开工报告、工程技术要求、技术交底、图纸会审纪要
	10年
	

	
	（2）施工组织设计、施工方案、施工计划、施工技术措施、施工安全措施、施工工艺
	30年
	

	
	（3）原材料及构件出厂证明、质量鉴定
	30年
	

	
	（4）建筑材料试验报告
	30年
	

	
	（5）设计变更、工程更改洽商、材料仿用核定审批
	永久
	

	
	（6）土建施工定位测量地质勘察
	永久
	

	
	（7）土、岩试验报告，基础处理、基础工程施工图
	永久
	

	
	（8）隐蔽工程验收记录
	永久
	

	
	（9）工程记录及测试、沉陷、位移、变形观测记录、事故处理报告
	30年
	

	
	（10）分项、分单位工程抽量检查、评定
	30年
	

	
	（11）交工验收记录证明
	30年
	

	
	（12）竣工报告、竣工验收报告
	永久
	

	2
	设备及管线安装施工文件
	
	

	
	（1）开工报告、工程技术要求、技术交底、图纸会审纪要
	10年
	

	
	（2）设计变更、工程更改洽商单、材料、零部件、设备代用审批
	30年
	

	
	（3）焊接试验记录、报告、施工检验、探伤记录
	30年
	

	
	（4）隐蔽工程检查验收记录
	30年
	

	
	（5）强度、密闭性试验报告
	30年
	

	
	（6）设备调试记录
	10年
	

	
	（7）施工安装记录、安装质量检查、评定、事故处理报告
	30年
	

	
	（8）系统调试、实验记录
	30年
	

	
	（9）管线清洗、通水、消毒记录
	10年
	

	
	（10）管线标高位置、坡度测量记录
	30年
	

	
	（11）中间交工验收记录证明，工程质量评定
	30年
	

	
	（12）竣工报告，竣工验收报告
	30年
	

	3
	电气、仪器安装施工文件
	
	

	
	（1）开工报告、工程技术要求、技术交底、图纸会审
	10年
	

	
	（2）设计变更、工程更改洽商单、材料、零部件、设备代用审批
	30年
	

	
	（3）调试、整定记录
	30年
	

	
	（4）性能测试和校核
	30年
	

	
	（5）施工安装记录、质量检查评定、事故处理报告
	30年
	

	
	（6）操作、联动试验
	10年
	

	
	（7）电气装置交换记录
	10年
	

	
	（8）中间交工验收记录、工程质量评定
	30年
	

	
	（9）竣工报告、竣工验收报告
	30年
	

	监理文件
	

	1
	监理合同协议，监理大纲，监理规划、细则及批复
	30年
	

	2
	施工组织设计、施工方案、施工计划、技术措施审核、

施工进度、延长工期、索赔及付款报审
	30年
	

	3
	开（停、复、返）工令、报审表、许可证、中间验收证明书
	10年
	

	4
	监理通知，协调会审纪要，监理工程师指令、指示，来往函件
	30年
	

	5
	工程材料监理检查、复检、实验记录、报告
	30年
	

	6
	监理日志、监理周（月、季、年）报、备忘录
	10年
	

	7
	各项测控量成果及复核文件、外观、质量、文件等检查、抽查记录
	30年
	

	8
	施工质量检查分析评估、工程质量事故、施工安全事故报告
	30年
	

	9
	变更价格审查、支付审批、索赔处理文件
	30年
	

	10
	设备制造的检验计划和检验要求、检验记录及试验报告、分包单位资格报审表
	30年
	

	11
	原材料、零配件等的质量证明文件和检验报告
	10年
	

	12
	设备验收、交接文件、支付证书和设备制造结算审核文件
	10年
	

	13
	设备采购、监造工作总结
	10年
	

	竣工验收
	

	1
	竣工验收报告
	永久
	

	2
	全部竣工图纸
	永久
	

	3
	质量评审材料
	永久
	

	4
	工程现场声像材料
	永久
	

	5
	竣工验收会议决议文件
	永久
	

	基建财务、器材管理
	

	1
	财务计划、年度计划
	10年
	

	2
	工程概算、预算、决算
	永久
	

	3
	主要材料消耗、器材管理
	10年
	

	4
	交付使用的固定资产
	永久
	

	生产技术准备、试生产
	

	1
	技术准备计划
	10年
	

	2
	试生产管理、技术责任制
	30年
	

	3
	试车方案、产品技术参数、性能、图纸
	10年
	

	4
	设备试车、验收、运转、维护记录
	30年
	

	5
	安全操作规程、事故分析报告
	30年
	

	6
	技术培训材料
	10年
	

	7
	工业卫生、劳动保护材料
	30年
	


 3 / 5

