
编制和报送建设工程档案告知书

各建设单位：

根据国务院《建设工程质量管理条例》、住建部《城市建设档案管理规定》、《城市地下管线工程档案管理办法》、《湖南省人民政府办公厅关于推动工程建设项目审批制度改革的指导意见》等法规文件的规定，为加强建设工程档案规范管理、确保工程档案编制齐全、完整、真实、准确和及时报送（移交）归档，现将建设单位编制和报送（移交）工程档案的有关办事程序告知如下：

一、建设单位应按照国家、省及本市的有关规定，将工程文件的形成和管理工作，纳入工程建设管理的各个环节和有关人员的职责范围，制定专门部门和专职人员负责建设全过程工程档案资料的管理,工程开工前建设单位应将相关信息及时告知市城建档案馆。

建设工程档案由工程准备阶段文件、监理文件、施工文件、竣工图和竣工验收文件(含声像档案）五个部分组成。各参建单位应依法依规，做好各自所承担的建设工程文件资料的收集、整理工作，并及时向建设单位汇总。工程建设过程中，建设单位应对各参建单位形成的各类资料进行不定期检查，发现问题督促相关单位及时整改到位。

二、建设工程档案专项验收和移交程序。

1、自查自验。建设、监理、施工、勘察、设计单位工程技术人员和资料管理人员应对工程建设过程中所形成的文件材料，按照国家、省和本市城建档案馆的有关要求，对工程文件和竣工图进行自查自验。

2、专项验收申请。建设单位在联合验收环节应通过《湖南省工程建设项目审批管理系统》申请工程档案专项验收，并填写《建设工程档案专项验收申请表》，向市城建档案馆申请工程档案专项验收。

3、专项验收受理。市城建档案管理部门收到申请表后，应立即受理。建设单位应按照《建设工程文件归档规范》、《湖南省建筑工程竣工验收技术资料统一用表》（湘质监统编城档2015-2）、《湖南省市政基础设施竣工验收技术资料统一用表》（湘质监统编城档2015-2）的要求整理好相关申报材料（含纸质、电子及声像档案），材料无需上传至管理系统，市城建档案馆在联合验收环节进行线下核验（8个工作日）。对符合规范要求的项目我馆将通过系统平台同意该项目竣工验收，对不符合要求的项目，我馆业务科将提出书面整改意见，建设单位应及时整改，我馆将视整改情况在审批系统平台反馈工程档案专项验收意见。

三、建设单位在工程档案编制过程中遇到问题，可以向市城建档案馆咨询，市城建档案馆业务人员应进行相关业务指导服务。
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