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　　　　基础知识 
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n 二、铁路基本建设程序

第一章　铁路基本建设档案管理
　　　　基础知识
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第一章　铁路基本建设档案管理
　　　　基础知识

n 三、基本建设项目档案编制原则

n 系统

n 科学

n 规范

n 及时

n 准确
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n 一、施工单位档案整理归档工作流程

n 1.依据施工合同开展施工工作；

n 2.及时收集施工过程中产生的文件资料；

n 3.依据竣工文件编制要求进行整理编制；

n 4.在单位工程竣工后，整个建设项目档案
专项验收前向局档案史志室办理移交； 

第二章 铁路基本建设档案归档工
       作流程
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n 二、档案部门接收档案工作流程
n 1.积极深入各工程指挥部和施工现场，了解工程进展和文件
资料收集保管情况；

n 2.依据各工程建设指挥部的要求对建设、监理、施工单位的
组卷人员进行培训指导；

n 3.对施工单位移交的施工文件齐全、完整、准确状态进行认
真审查，达到归档要求后予以接收；

n 4.依据建设单位申请，组织建设项目档案专项验收；
n 5.专项验收合格后，签署验收意见，并参加工程验收会议。
n 6.对接收入库档案进行整理编码工作。

第二章 铁路基本建设档案归档工
       作流程
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n 施工单位应搜集的文件资料

第三章 铁路基本建设档案归档
　　　 范围
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n 施工单位应搜集的文件资料

第三章 铁路基本建设档案归档
　　　 范围
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n 编制移交说明：
n 1.施工单位在施工阶段产生的全部竣工资料
编制2份，路局接收1份正本（原件），接管
单位接收1份第一副本，其他份数依建设单位
要求、按部相关文件办理，且不含施工单位
自存的。

n 2.为保证资料归档及时性，施工单位在单位
工程完成后即可及时将竣工资料整理归档。

第三章 铁路基本建设档案归档
　　　 范围
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n 3.施工单位在移交竣工资料的同时，需要移交以下专业竣工底图1
份（代部接收），具体为：

n ⑴.线路专业：干线和支线平面图、纵断面图，线路平、纵断面缩
图；

n ⑵.桥梁专业：100米以上大桥和特大桥的全桥总布置图(平面图、
立面图)、桥址平面图、梁部和墩台结构图；

n ⑶.隧道专业：3公里和三线以上隧道总平面图、横纵断面图和主
要结构图；

n ⑷.站场专业：枢纽站、编组站、口岸站和特、一、二等站站场平
面图；

n ⑸.机务专业：机务段及折返段总平面布置图（含站段关系图）；
n ⑹.车辆专业：车辆段及车辆设备总平面布置图（含站段关系图）；

第三章 铁路基本建设档案归档
　　　 范围
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n ⑺. 给水站给水排水平面图、管网系统图；

n ⑻. 通信专业：枢纽站、编组站、口岸站和特、一、二等站通信平面布置图，
新型通信(我国以前没有的)全部竣工图；

n ⑼. 信号专业：枢纽站、编组站、口岸站和特、一、二等站信号平面布置图，
新型信号(我国以前没有的)全部竣工图；

n ⑽. 电力专业：枢纽站、编组站、口岸站和特、一、二等站电力平面布置图；

n ⑾.电气化专业：电气化铁路接触网平面布置图，变配电所平面布置图；

n ⑿.房建专业：特等客站站房及大中型铁路工厂的平面布置图、各种管线布置图、
主要车间设备布置及安装图；

n ⒀.铁路用地专业：铁路用地总平面图；

第三章 铁路基本建设档案归档
　　　 范围
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n 4. 向地方城建档案馆移交内容为：

n ⑴.线路专业：线路平、纵断面图；

n ⑵.桥梁专业：100米以上大桥和特大桥的全桥总布置图(平面图、立面图
)、桥址平面图、梁部和墩台结构图；

n ⑶.隧道专业：3公里和三线以上隧道总平面图、横纵断面图和主要结构
图；

n ⑷.站场专业：枢纽站、编组站、口岸站和特、一、二等站站场平面图；

n ⑸.机务专业：机务段及折返段总平面布置图；

n ⑹.房建专业：区段站以上的客、货运站、编组站及工厂厂房的总平面布
置图、地下管线径路图和竣工验收报告；

第三章 铁路基本建设档案归档
　　　 范围
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n 5.需要报送总后军交部、军区、武警部队内容：

n ⑴.线路专业：线路平、纵断面缩图；

n ⑵.站场专业：枢纽站、编组站、口岸站和特、一、
二等站站场平面图；

n ⑶. 机务专业：机务段及折返段总平面布置图

n ⑷.房建专业：公安营房竣工图和房屋总清册；

第三章 铁路基本建设档案归档
　　　 范围

基本建设项目竣工文件编制与移交
课件



n 6.铁路用地专业组卷要求：
n ⑴.铁路用地档案移交工作由建设单位负责。
建设单位可在征地拆迁前，同被委托单位签
署拆迁委托协议，按沈铁办发〔2008〕33号
要求完成组卷工作，并及时移交。

n ⑵.全部用地文件编制3份，移交路局档案史
志室1份正本，移交土地管理部门2份副本、1
份电子版图。

第三章 铁路基本建设档案归档
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n 7.交接管单位资料除原材料出厂合格证、设备出厂
合格证及说明书、工程日志可以复印外，其他所有
表格、记录、检查证、测试报告、验交记录等都不
得采用复印件。

n 8.需要建设、质量监督、监理、施工、接管等单位
相关负责人签名的，必须直接签名。

n 9.各建设单位必须明确要求，为局管内建设工程提
供检测(试验)的检测机构出具的检测(试验)报告必
须采用A4纸打印，不得复印，不得使用复写纸、压
感打印纸、光敏纸。 

第三章 铁路基本建设档案归档
　　　 范围
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第四章   铁路基本建设项目档
             案专项验收程序

n 一、建设单位档案专项验收准备工作内容
n （一）建设单位负责撰写档案专项管理工作
总结或申请验收报告。

n （二）建设单位根据建设项目验收计划，应
在项目竣工验收3个月前向项目档案验收组
织单位报送档案验收申请报告，并填报《
重大建设项目档案验收申请表》。

基本建设项目竣工文件编制与移交
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n 二、档案部门档案专项验收工作程序

n （一）成立验收组织

n （二）组织专项验收

第四章   铁路基本建设项目档
         案专项验收程序
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n 施竣工文件组成保管单位（卷）的方法
n （一）项目管理资料
n （二）往来文电
n （三）会议纪要
n （四）合同协议
n （五）招投标资料
n （六）科研资料
n （七）涉外资料
n （八）财务文件
n 会计档案按《沈阳铁路局会计档案管理实施细则》要求办理。 

n （九）建交表资料
n （十）竣工验收资料
n  (十一) 监理资料

第五章 铁路基本建设档案组
       成保管单位方法
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n （十二）施工单位各专业竣工文件保管单位的组成：
n 1.线路专业：可分为综合、线上、其他，零小工程可不分.

n 2.路基专业：按路基及路基附属两个部分组成保管单位。
n 3.桥梁专业：按座组卷，
n 4.涵洞专业：按区间组卷，或按建设单位批准的单位工程
组卷。

n 5.隧道专业：按座组卷。
n 6.站场专业：按站组卷，站场路基、轨道分开单独组卷
n 7.机务、车辆专业：按土建和动力机械设备分别组成保管
单位。

第五章 铁路基本建设档案组
       成保管单位方法
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n 8.给排水专业：先区分给水、排水，每个给水站包括水源
井、泵房、水塔，给水管路分别组成保管单位，排水系统
单独组成保管单位。

n 9.通信专业：按干线线路、通信站、地区及站场通信、无
线通信、车站客运管理信息系统五个部分组成保管单位，
电缆径路按设计区段组卷。

n 10.信号专业：按电锁器联锁、电器集中联锁、驼峰信号、
区间信号、调度集中或调度监督、其他信号六个部分分别
组成保管单位，站场与区间分开组卷

n 11.电力专业：首先按区间和站场分别组成保管单位，然后
按发、变、配电所，站内电力线路、供电线路，动力配线，
室内外照明、自动控制六个部分分别组卷。

第五章 铁路基本建设档案组
       成保管单位方法
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