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前言

　　浦东开发开放以来，城市建设取得了举世瞩目的成就，成为上海现代化建设的缩影和中国改革开
放的象征。
在其城市规划、建设及其管理活动中形成的应归档的具有保存价值的文字、图表、图纸、声像等各种
载体的信息记录，即城建档案，是浦东发展变迁的历史见证，是浦东城市建设和管理的重要依据，也
是浦东城市发展“软实力”的直接体现。
　　做好城建档案工作，意义重要，责任重大。
随着城市面貌的加速变迁，城建档案的作用日益凸显：一是城市规划建设管理的重要依据，城市规划
和建设管理，必须依靠那些真实记载着城市面貌变迁的档案资料为基础进行创新拓展。
二是社会生活、各项工作有序运行的重要保障，城市居民赖以生存的水、煤、电、暖供应以及通讯、
交通、住房、绿地等环境，都需要依据城建档案来维护和建设。
三是城市减灾救灾的重要信息，“5·12”汶川大地震告诉我们，一张地图，甚至一张管网图，对于在
灾害过后迅速恢复城市交通和通讯网络，保障市民基本生活具有不可替代的作用。
四是城市规划管理学术研究的重要基础资料，将帮助职能部门和专家学者设定一个城市的功能定位和
远景规划。
　　多年来，浦东新区的规划管理、工程质量安全监督及城建档案二作者参与、见证了浦东的开发建
设，在工程质量管理和项目档案管理方面积累了丰富的经验。
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内容概要

　　全面、完整、系统地介绍了建设项目（工程）竣工档案的管理、归档范围和组卷要求，明确了建
设工程项目竣工档案的管理责任、报送程序及相关法律法规。
具有科学性、规范性、准确性、实用性、可操作性的特点，必将对广大建设项目（工程）技术人员、
管理人员、档案人员增强城建档案意识，了解城建档案业务知识，提高城建档案管理水平，推动建设
项目（工程）竣工档案工作科学发展，起到较好的参考和指导作用。
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书籍目录

序前言第一章 总则及基本术语一、总则二、基本术语第二章 建设项目（工程）竣工档案管理一、建
设项目（工程）竣工档案管理机构二、建设项目（工程）竣工档案报送的范围三、建设单位在建设项
目（工程）竣工档案编制和报送工作中的职责四、设计单位在建设项目（工程）竣工档案编报工作中
的职责五、施工单位在建设项目（工程）竣工档案编报工作中的职责六、监理单位在建设项目（工程
）竣工档案编报工作中的职责七、城建档案管理机构对建设单位在编报建设项目（工程）竣工档案工
作中的职责八、档案行政管理部门在建设项目（工程）竣工档案编制和报送工作中的职责第三章 建设
项目（工程）竣工档案验收与报送一、建设项目（工程）竣工档案验收、报送程序二、建设项目（工
程）竣工档案验收内容三、建设项目（工程）竣工档案归档要求四、建设项目（工程）竣工档案报送
工作流程第四章 建设项目（工程）竣工档案编制组卷规范要求一、建设项目（工程）竣工档案归档的
质量要求二、建设项目（工程）竣工档案编制要求三、建设项目（工程）竣工档案组卷要求四、建设
项目（T程）竣工档案案卷一般编制方法五、建设项目（工程）竣工档案编制说明及目录索引编制方
法六、电子档案的编制要求七、声像档案（照片、录像）的编制要求第五章 建设项目（工程）竣工图
编制要求一、建设项目（工程）竣工图特点二、建设项目（工程）竣工图基本内容三、建设项目（工
程）竣工图编制基本原则四、建设项目（工程）竣工图编制基本形式五、建设项目（工程）竣工图常
见几种修改方法六、建设项目（工程）竣工图编制基本步骤七、建设项目（工程）竣工图编制分工八
、建设项目（工程）竣工图编制套数九、竣工章的标准格式及加盖印章要求十、工程打印图的质量要
求十一、建设项目（工程）竣工图的折叠方法十二、建设项目（工程）竣工图在修改过程中需要注意
几个问题第六章 建设项目（工程）竣工档案归档范围一、建筑项目（工程）竣工档案归档范围二、市
政项目（工程）竣工档案归档范围附录附表一 基建工程设计计算材料代保管证明附表二 设计变更依
据性文件对照表附表三 隐蔽工程验收记录汇总表附表四 建设项目（工程）信息数据基本要素表（建
筑工程类）附表五 建设项目（工程）信息数据基本要素表（市政工程类）附表六 案卷目录附表七 案
卷分目录附表八 卷内目录附表九 案卷封面样张附表十 照片档案卷内目录附表十一 电子档案目录体系
附表十二 建设工程竣工档案验收报送登记表附表十三 建设工程竣工档案节点验收申请表附表十四 建
设工程竣工档案节点验收意见书附表十五 上海市浦东新区建设工程项目档案认定意见书附表十六 建
设工程竣工档案验收申请表附表十七 建设工程竣工档案验收合格决定书附表十八 上海市建设项目（
工程）档案验收合格证
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章节摘录

　　第二章 建设项目（工程）竣工档案管理　　五、施工单位在建设项目（工程）竣工档案编报工作
中的职责　　1.施工单位是工程的建设者，从施工图到建筑物实体的落成过程中，将产生大量的施工
技术文件材料，这些材料是否完整和准确，反映了施工单位的施工质量、管理水平及技术水平的高低
，并直接影响到今后工程的维修、管理和改建。
施工单位必须按文件规定和施工规范要求，认真做好施工技术文件材料和竣工图的编制工作，确保文
件材料的真实性、完整性和准确性。
　　2.建设工程项目实行总承包的，总承包单位负责收集、汇总各分包单位形成的工程档案，并应及
时向建设单位移交；各分包单位应将本单位形成的工程文件整理、立卷后及时移交总包单位。
建设工程项目由几个单位承包的，各承包单位分别负责收集、整理立卷其承包项目的工程文件，并应
及时向建设单位移交。
　　3.施工单位必须配备专职或兼职工程资料管理人员，负责收集和保管施工过程中形成的施工技术
文件材料，并做好预立卷工作。
　　4.施工单位在工程施工过程中，在收到变更通知时，应及时做好竣工图或竣工图草图的编制工作
，确保竣工图的准确性。
　　5.施工单位的技术负责人必须做好施工技术文件和竣工图的审核工作，确保施工技术文件和竣工
图的完整性和准确性。
　　6.工程竣工后，施工单位必须及时做好工程施工资料和竣工图、施工照片、录像等声像材料的移
交工作，并协助建设单位做好建设项目（工程）竣工档案的编报工作。
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