[bookmark: _GoBack]揭阳市建设工程档案验收办事指南
一、事项基本信息
· 事项名称：建设工程档案验收
· 办理对象：建设单位（法人）
· 法定时限：20个工作日
· 收费标准：不收费
二、受理条件
1. 建设工程已完工，并已完成工程档案的收集、整理和立卷工作。
2. 档案内容真实、准确，符合国家及地方相关技术规范。
3. 已编制完成《建设工程档案自检报告》及移交目录。
三、办理流程
阶段一：提前准备（工程竣工验收前）
1. 申请：建设单位登录工程建设项目审批管理系统（或政务服务网），上传档案自检报告及验收申请。
2. 审核：城建档案管理部门对申请人提供的电子档案进行在线核查，或对纸质档案进行现场核查。
3. 整改：对不符合规范要求的，一次性告知需整改的内容。
4. 出具意见：核查通过的，出具《建设工程档案验收意见书》（该意见书是工程竣工验收备案的必备材料）。
阶段二：档案移交（工程竣工验收后）
1. 完善档案：建设单位根据验收意见及竣工验收实际情况，补齐所有文件材料（如竣工验收备案表等）。
2. 移交：在工程竣工验收后规定时限内（3个月），向城建档案管理部门移交一套完整的档案。
四、所需材料清单
	序号
	材料名称
	来源渠道
	必要性
	备注

	1
	建设工程档案验收申请表
	申请人自备
	必要
	系统填报或窗口领取，加盖公章

	2
	建设工程档案验收自检报告
	申请人自备
	必要
	含施工、监理等单位自评意见

	3
	建设工程档案移交目录
	申请人自备
	必要
	需包含案卷目录及卷内目录

	4
	全套工程档案（纸质/电子）
	申请人自备
	必要
	含前期文件、监理文件、施工文件、竣工图等

	5
	建设工程档案验收承诺书
	申请人自备
	必要
	实行告知承诺制时提供


五、档案整理核心要求
· 原件归档：归档的工程文件应为原件（或原件扫描件）。
· 书写材料：必须使用碳素墨水或蓝黑墨水，严禁使用圆珠笔、铅笔、红色及纯蓝墨水、复写纸。
· 字迹清楚，图样清晰，图表整洁，签字盖章手续完备。
· 竣工图：
· 凡按图施工没有变动的，由施工单位在原施工图上加盖“竣工图”章。
· 凡结构、工艺、平面布置等有重大改变的，应重新绘制竣工图。
六、常见问题解答
Q：告知承诺制是什么意思？
A：指在工程竣工验收时，如果部分非关键性档案材料（如竣工验收备案表等后置文件）尚未形成，建设单位可以签署一份《承诺书》，承诺在规定时限内（如3个月）补齐并移交。档案部门凭此承诺书先行通过档案验收，以便进行后续的竣工备案。
Q：逾期未移交档案会有什么后果？
A：根据《建设工程质量管理条例》，逾期未移交的，将被责令改正，并处1万元以上10万元以下的罚款；同时，该不良行为将记入企业信用档案，影响企业后续招投标及资质升级。


附件1
建设工程档案验收承诺书

城建档案机构或建设行政主管部门名称：
由我单位兴建的位于   的   工程（包含  栋共  个子单位工程），于   年  月  日申请建设工程档案验收。我单位已按照《建设工程文件归档规范》（GB/T 50328-2019）、《揭阳市建设工程档案验收办事指南》等要求对该项工程档案进行了收集及整理，但工程档案仍缺少以下资料：
1、
2、
3、
4、
5、
我单位郑重承诺：
保证上述工程档案及申报材料全部真实、齐全，并按有关规范进行整理立卷和形成电子档案，并在竣工验收备案（或竣工联合验收）后三个月内向贵单位移交一套符合规范要求的建设工程档案。若有违承诺，逾期不交档案，或未按贵单位要求收集、整理、移交档案，自愿承担由此产生的一切后果，接受处罚并承担一切法律责任，以及主管部门实施的企业信用体系扣分、联合惩戒等处罚。
特此承诺！


建设单位（单位盖章）     
                        年    月    日


附件2

揭阳市

建设工程档案验收自检报告












工程项目名称： 
验收日期: 
建设单位（盖章）： 



温馨提示
一、依据《中华人民共和国档案法》、《建设工程质量管理条例》、《城市建设档案管理规定》等有关法律、法规规定，建设单位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，应明确建设工程档案收集、整理及编制要求，及时汇总建设工程各环节的文件材料，建立、健全建设工程档案。建设单位、勘察单位、设计单位、施工单位、工程监理单位依法对建设工程档案的质量负责。建设单位是建设工程档案验收和报送的主体责任者，对建设工程档案的齐全性、完整性和真实性负相关法律责任。建设单位应当组织参建单位对建设工程档案进行自行验收，并于建设工程竣工联合验收合格后3个月内，向建设工程造价和设计服务中心报送一套符合规范要求的建设工程档案。
二、填写说明
1、《揭阳市建设工程档案验收报告》中所指的自查单位包括建设、勘察、设计、监理及各总包和分包施工单位。
2、《揭阳市建设工程档案验收报告》应一式六份，建设单位、监理单位、勘察单位、设计单位、施工单位、城建档案管理机构各持一份。



建设工程档案自检验收意见
	工程名称
	

	工程档案概况
	

	验收结论
	

	建设单位




（公章）



年  月  日

	监理单位




（公章）



年  月  日

	勘察单位




（公章）



年  月  日
	设计单位




（公章）



年  月  日
	施工单位




（公章）



年  月  日





验收人员签到表
	姓名
	工作单位
	职务
	签名
	联系电话
	身份证号码
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	




承诺条款
	1.我单位已阅知建设工程档案验收和报送的有关要求条款，并承诺对申报资料和建设工程档案的齐全性、完整性、真实性及数据的准确性负责，自愿承担虚报、瞒报、造假等不正当手段而产生的一切法律责任。
2.我单位自收到城建档案管理机构的整改意见后，5个工作日内按《建设工程文件归档规范》（GB/T 50328-2019）要求对建设工程档案进行整改。





承诺单位（盖章）：
            日期：






附件3
建设工程城建档案验收申请表
	建设单位
信息
	建 设 单 位
	

	
	联 系 地 址
	

	
	建设单位经办人
	
	联系电话
	

	工程基本情况
	工 程 名 称
	

	
	建 设 位 置
	

	
	建设工程
规划许可证号
	

	
	施工许可证编号
	

	
	其他需要说明的情况：






	申请单位承诺
	
我单位已按规定组织各单位对建设工程档案进行自检，并形成《揭阳市建设工程档案验收自检报告》，对申请材料和建设工程档案的完整性、齐全性、真实性、合法有效性负责。







         法定代表人（签字）：
         建设单位（公章）：
年   月   日      






