[bookmark: _GoBack]广东省铁路建设项目档案管理登记表一附件1

	项目名称
	

	建设单位
	

	地址
	
	邮编
	

	上级主管部门
	

	初步设计批复部门
	

	批准概算总投资
	

	计划工期
	年  月 －   年  月

	技术等级及建设规模
	

	主要设计单位
	

	主要施工单位
	

	主要监理单位
	

	主要单位或
单项工程名称
	

	档案资料管理部门名称
	
	隶属部门
	

	联系地址、电话
	
	负责人
	

	对项目档案日常监督、指导的上级单位
	

	项目档案管理执行的制度、标准
	

	项目建档时间
	
	专兼职档案人员数量
	

	填表单位
	（盖   章）    
年月日


注：项目开工后一个月内填报，档案专项验收前每年填报一次







广东省铁路建设项目档案管理登记表二附件2

	项目名称
	
	建设单位档案管理部门负责人
	

	联系地址
	
	联系电话
	

	合同段工程名称
	初步验收
时间
	施工单位
	监理单位
	文件收集整理情况

	
	
	
	
	收集情况
	整理情况
	案卷总数
（卷、册）
	光盘
（盒）
	录音
（盒）
	照片
（张）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	填表单位
	（盖   章）    
年月日


注:1、合同段初步验收后1个月内填报。
   2、收集情况填写收集的文件是否齐全完整；整理情况填写分类整理中或装订完毕。

广东省铁路建设项目文件归档范围、保管期限及分类表附件3

	分类
	归档文件
	收集整理单位
	保管期限

	一
	立项审批文件

	
	项目建议书或（预）可行性研究报告及审批（核准）文件
	建设单位
	永久

	
	可行性研究报告及审批（核准）文件
	
	

	
	专家对可行性研究报告的评审意见
	
	

	
	环境影响评价报告书及批复
	
	

	
	项目用地预审意见
	
	

	
	水土保持方案及审批文件
	
	

	
	节能报告及审批文件
	
	

	
	防洪影响评估报告及审批文件
	
	

	
	通航论证报告及审批文件
	
	

	
	地震安全性评估及审批文件
	
	

	
	文物调查、保护、矿产资源调查等文件
	
	

	
	各审批部门批复过程的咨询论证过程文件
	
	

	
	其它项目立项批复所需的支撑性审批文件
	
	

	二
	设计基础文件

	
	设计各阶段及施工阶段补充的工程地质、水文地质、勘察设计、勘察报告、重要土岩样说明
	建设单位
	永久

	
	设计各阶段及施工阶段补充的水文、气象等其它设计基础材料
	
	

	三
	设计文件

	
	初步设计文件及审批文件、专家审查意见及审查会议纪要
	建设单位
	永久

	
	施工图设计文件及审批文件
	
	

	
	变更设计文件及批复
	
	

	四
	工程管理文件

	
	建设用地选址意见及红线图
	建设单位
	永久

	
	建设用地申请及批复
	
	

	
	占地图及土地使用证
	
	

	
	征地拆迁批文、合同、协议、征用土地数量一览表、拆迁数量一览表
	
	

	
	供电、供水、通讯、排水等协议
	
	

	
	施工许可批准文件
	
	

	
	质量监督申请书及质量监督通知书、质量监督机构印发的质量监督文件
	
	

	
	建设前原始地形、地貌状况图、照片
	
	

	
	招标（含公告）、投标、评标文件及中标通知书，
	建设单位
	永久

	
	技术规范的补充、修改文件
	
	

	
	合同文件
	
	

	
	项目管理制度及管理机构文件
	
	

	
	水土保持、环境保护过程记录、方案等文件
	
	

	
	与各单位（监理、施工、政府部门等）的往来文件（包括工程质量、进度、费用、投资、控制、安全管理等）
	
	

	
	计划文件（整体、年度、季度等文件）
	
	

	
	电专业管理文件
	
	

	
	项目法人单位组织召开的工地例会、专题纪要
	
	

	
	声像材料（重大活动、重大事故处理）
	
	

	
	经批准的新技术应用资料
	
	

	
	实物档案
	
	

	
	其它文件
	
	

	五
	施工文件
	施工单位

	永久


	
	合同段开工申请及批准文件（含施工组织设计方案）及附属文件
	
	

	
	技术交底、图纸会审纪要
	
	

	
	开工前的交接桩记录、控制点的复测、施工控制点的加密工程定位（水准点、基准点、导线点）测量、复测记录
	
	

	
	工程及设计变更
	
	

	
	施工日志、大事记
	
	

	
	永久性水准点坐标图、建筑物坐标高程测量记录
	
	

	
	沉降、位移观测记录、桥梁荷载试验报告、桥梁基础检验汇总资料
	
	

	
	各项标准及工艺试验资料
	
	

	
	工地试验室管理文件（工地实验室资质文件、仪器标定证书、台账等）
	
	

	
	原材料（产品）质量保证文件
	
	

	
	各种原材料、半成品、成品、混凝土预制件合格证及抽检、试验记录及产品、设备说明书、合格证及检验报告、质量鉴定报告
	
	

	
	单位、分部和分项工程质量评定文件
	
	30年

	
	单位、分部和分项工程开工批准文件
	施工单位
	
30年


	
	各工序施工记录、试验、检测及报验文件
	
	

	
	隐蔽工程验收记录
	
	

	
	混凝土配合比设计报告、配料单
	
	

	
	砂浆强度、混凝土强度、焊接、压实度、弯沉等检测报告及汇总表
	
	

	
	预应力张拉、压浆检查记录
	
	

	
	桩基检测报告
	
	

	
	机电、监控设备安装调式及性能考核记录
	
	

	
	桥梁工程风险评估报告、专项施工技术方案
	
	

	
	事故情况及调查处理报告、补救后达到要求的认可证明文件
	
	

	
	施工中遇到的非正常情况记录、处理方案及观察记录，对工程质量影响分析
	
	

	
	与各单位（监理、建设单位）的往来文件（工程质量、进度、费用控制、安全等）
	
	

	
	工地例会及各类专题会议纪要
	
	

	
	计划进度报表
	
	

	
	工程声像材料（隐蔽工程、关键工程、桥梁隧道等结构物重点部位施工）
	
	

	
	试验检测及试验原始记录本
	
	

	
	其它文件
	
	

	六
	监理文件

	
	监理规划、监理大纲和监理实施细则及批复
	监理单位
	30年


	
	与各单位（施工、建设单位）的往来文件（工程质量、进度、费用控制、安全等文件）
	
	

	
	工程计量支付文件
	
	

	
	监理通知（指令）、开（停、复）工令、变更令
	
	

	
	监理旁站记录、平行检测及独立抽检文件
	
	

	
	监理单位组织召开的工地例会、专题纪要
	
	

	
	单位、分部和分项工程质量评定文件
	监理单位
	30年

	
	监理日志
	
	

	
	监理声像材料（质量问题方面）
	
	

	
	试验检测及试验原始记录本
	
	

	
	其它文件
	
	

	七
	竣工文件

	
	竣工验收文件（包括静态验收、动态验收、初步验收、安全评估及正式验收全过程文件）
	建设单位
	永久

	
	建设、设计、施工、监理单位工作报告
	
	

	
	质量检测意见
	
	

	
	竣工验收各阶段质量鉴定报告、缺陷整改文件
	
	

	
	单项验收文件
	
	

	
	接管养单位项目使用情况报告
	
	

	
	工程结算、决算报告及审计报告
	
	

	
	竣工图
	
	

	
	其它文件
	
	

	八
	科研项目文件

	
	课题报告、任务书及批准文件
	建设单位
	永久

	
	研究方案
	
	

	
	试验记录、分析计算数据
	
	

	
	专家评审及技术应用文件
	
	

	
	其它文件
	
	


























附件4


一、竣工图章式样
编制单位

竣工图

编制人
技术负责人
编制日期



监理单位名称
监理人


25
25
30
80
7
13
10
10
10
10
单位　mm


二、档案章式样

35mm
15mm
档号
序号
10mm
10mm



变更文件与竣工图对照一览表附件5

	序号
	设计图号
	竣工图号
	图表名称
	修改内容
	变更依据
	页号
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



	卷内目录	附件6
档号：

	序
号
	文件
编号
	责任者
	文件材料题名
	日期
	页次
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	




	序号
	档号
	案卷题名
	总页数
	保管期限
	备注

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　


案卷目录
广东省铁路建设项目档案专项验收申请表附件7
附件8

	项目名称
	

	项目审批
(核准)机关
	
	初步设计审批机关
	

	投资规模
	
	建设时间
	

	项目法人
(建设单位）
	
	设计单位
	

	主要
施工单位
	
	主要
监理单位
	

	计划档案
验收日期
	
	计划竣工验收日期
	

	联系人
	
	联系电话
	

	地址/邮编
	
	电子信箱
	

	申请单位
自检意见
	（单位盖章）
年月日

	上级主管
单位意见
	（单位盖章）
年月日

	行业主管
单位意见
	（单位盖章）
年月日

	验收组织
单位意见
	（单位盖章）
年月日



广东省铁路建设项目进馆移交单附件9


    项   目   名   称：
    档 案 形 成 时 间：
    档 案 卷（件） 数：
    光盘、缩 微 制 品：
    档 案 移 交 时 间：

    档案目录（纸  制）：         份
            （电子版）：         份
        移交单位（盖  章）：        接收单位（盖  章）：   
        负 责 人（签  名）：        负 责 人（签  名）：
        经 办 人（签  名）：        经 办 人（签  名）：

        移交时间：      年     月     日

        注：本移交一式2份，交接双方各执1份。

广东省铁路建设项目进馆清单附件10

	序号
	归档文件

	一
	立项审批文件

	
	项目建议书及审批文件

	
	可行性研究报告及审批（核准）文件

	
	可行性研究报告的评估及行业主管部门对可行性研究报告的审查意见

	
	专家对可行性研究报告的评审意见

	
	环境影响评价报告书及批复

	
	项目用地预审意见

	
	水土保持方案及审批文件

	
	文物调查、保护、矿产资源调查等文件

	
	其它文件

	二
	竣工文件

	
	竣工验收文件

	
	建设、设计、施工、监理单位工作报告

	
	质量检测意见

	
	质量鉴定报告

	
	质量监督报告

	
	试运行记录、检测、观测记录及成果报告、缺陷整改文件

	
	单项验收文件

	
	接管养单位项目使用情况报告

	
	工程结算、决算报告及审计报告

	
	竣工图

	
	其它文件



