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   滁州市建设工程文件归档范围 

 

建筑工程文件归档范围 

 房屋建筑工程报送文件档案材料的具体内容及组卷顺序 

序号 文 件 材 料 立卷单位 保管期限 备注 

 工程准备阶段文件 建设单位 永久  

 立项文件    

1 立项报告及批复    

2 
可行性研究报告批复文件及可行

性研究报告 
   

3 专家论证意见、项目评估文件    

4 有关立项的会议纪要、领导批示    

 建设用地、拆迁文件    

5 选址申请及选址规划意见通知书    

6 建设用地批准书    

7 建设用地规划许可证及其附件    

8 土地使用证明文件及其附件    

 勘察、设计、部门审批文件    

9 工程地质勘察报告    

10 设计方案审查意见及附件    

11 
人防、环保、消防、防雷等有关主

管部门（对设计方案）审查意见  
   

12 施工图设计文件审查意见    

13 节能设计备案文件    

 招投标文件    

14 勘察、设计合同    

15 施工合同    

16 监理合同    

 开工审批文件    

17 建设工程规划许可证及其附件    

18 建设工程施工许可证    

 工程建设基本信息    

19 工程概况信息表    
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20 

建设、设计、勘察、施工、监理机

构和现场管理人员的基本信息；建

设、设计、勘察、施工、监理机构

的项目负责人基本信息、法定代表

人授权书、工程质量终身责任承诺

书 

   

 监理文件 监理单位 永久  

 监理管理文件    

21 监理规划    

22 监理实施细则    

23 监理工作总结    

24 监理工程师通知    

25 监理工程师通知回复单    

26 工程暂停令    

27 工程复工报审表    

 进度控制文件    

28 工程开工、复工、延期审批表    

 质量控制文件    

29 质量事故报告及处理资料    

 施工文件    

 施工技术文件 施工单位 永久  

30 图纸会审记录    

31 设计变更通知单    

32 工程洽商记录（技术核定单）    

 
施工物资出厂质量证明文件及检

测报告 
   

33 

砂、石、砖、水泥、钢筋、隔热保

温、防腐材料、轻骨料出厂证明文

件 

   

 进场复试报告    

34 钢材试验报告    

35 水泥试验报告    

36 砂试验报告    

37 碎（卵）石试验报告    

38 外加剂试验报告    

39 砖（砌块）试验报告    

40 防水试验报告    

41 预应力筋复试报告    

42 
预应力锚具、夹具和连接器复试报

告 
   



 3 

43 钢结构用钢材复试报告    

44 钢结构用防火涂料复试报告    

45 钢结构用焊接材料复试报告    

46 
钢结构用高强度大六角头螺栓连

接剐复试报告 
   

47 
钢结构用扭剪型高强螺栓连接副

复试报告 
   

48 
幕墙用塑板、石材、玻璃、结构胶

复试报告 
   

49 

散热器、供暖系统保温材料、通风

与空调工程绝热材料、风机盘管机

组、低压配电系统电缆的见证取样

复试报告 

   

50 节能工程材料复试报告    

 施工记录文件    

51 隐蔽工程验收记录    

52 工程定位测量记录    

53 基槽验线记录    

54 沉降观测记录    

55 地基验槽记录    

56 地基钎探记录    

57 大型构件吊装记录    

58 预应力筋张拉记录    

59 有粘结预应力结构灌浆记录    

60 网架（索膜）施工记录    

 施工试验记录及检测文件    

61 桩基检测报告    

62 土工击实试验报告    

63 回填土试验报告（应附图）    

64 钢筋焊接、机械连接试验报告    

65 砂浆抗压强度试验报告    

66 混凝土抗压、抗渗强度试验报告    

67 

幕墙的抗风压性能、空气渗透性

能，雨水渗透性能及平面内变形性

能检测报告 

   

68 
外门窗的抗风压性能、空气渗透性

能和雨水渗透性能检测报告 
   

69 结构实体检测报告    

70 后置埋件抗拔试验报告    

71 节能性能检测报告    
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72 电梯检测报告    

 施工质量验收文件    

73 
分部（子分部）、分项工程质量验

收记录 
   

 竣工图 施工单位 永久  

74 建筑竣工图    

75 结构竣工图    

76 钢结构竣工图    

77 幕墙竣工图    

78 建筑给水排水及供暖竣工图    

79 建筑电气竣工图    

80 智能建筑竣工图    

81 消防竣工图（室外、室内）    

82 通风与空调竣工图    

83 人防竣工图    

84 

规划红线内的室外给水、排水、供

热、供电、燃气、弱电、照明管线

等竣工图 

   

85 
规划红线内的道路、园林绿化、喷

灌设施等竣工图 
   

 工程竣工文件 建设单位 永久  

 竣工验收与备案文件    

86 勘察单位工程质量检查报告    

87 设计单位工程质量检查报告    

88 施工单位工程竣工报告    

89 监理单位工程质量评估报告    

90 建设工程竣工验收报告    

91 民用建筑室内环境质量检测报告    

92 

规划、消防、环保、人防、气象等

部门出具的认可文件或准许使用

文件 

   

93 房屋建筑工程质量保修书    

94 建设工程竣工验收备案表    

95 建设工程档案预验收意见    

96 建设工程档案合格证    

 工程声像资料等 建设单位 永久  

97 
开工前原貌、施工阶段、竣工新貌

照片 
   

98 
工程建设过程的录音、录像资料

（重大工程） 
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市政工程文件归档范围 

道路工程报送文件档案材料的具体内容及组卷顺序 

序号 文 件 材 料 
立卷责任单

位 
保管期限 备注 

 工程准备阶段文件 建设单位 永久  

 立项文件    

1 立项报告及批复    

2 
可行性研究报告批复文件及可行

性研究报告 
   

3 专家论证意见、项目评估文件    

4 有关立项的会议纪要、领导批示    

 建设用地、拆迁文件    

5 选址申请及选址规划意见通知书    

6 建设用地批准书    

7 建设用地规划许可证及其附件    

8 土地使用证明文件及其附件    

 勘察、设计、部门审批文件    

9 工程地质勘察报告    

10 设计方案审查意见及附件    

11 
人防、环保、消防、防雷等有关主

管部门（对设计方案）审查意见  
   

12 施工图设计文件审查意见    

13 节能设计备案文件    

 招投标文件    

14 勘察、设计合同    

15 施工合同    

16 监理合同    

 开工审批文件    

17 建设工程规划许可证及其附件    

18 建设工程施工许可证    

 工程建设基本信息    

19 工程概况信息表    
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20 

建设、设计、勘察、施工、监理机

构和现场管理人员的基本信息；建

设、设计、勘察、施工、监理机构

的项目负责人基本信息、法定代表

人授权书、工程质量终身责任承诺

书 

   

 监理文件 监理单位 永久  

 监理管理文件    

21 监理规划    

22 监理实施细则    

23 监理工作总结    

24 监理工程师通知    

25 监理工程师通知回复单    

26 工程暂停令    

27 工程复工报审表    

 进度控制文件    

28 工程开工、复工、延期审批表    

 质量控制文件    

29 质量事故报告及处理资料    

 施工文件 施工单位 永久  

 施工技术文件    

30 图纸会审记录    

31 设计变更通知单    

32 工程洽商记录（技术核定单）    

 施工物资文件    

33 出厂质量证明文件及检测报告    

34 水泥产品合格证、出厂检验报告    

35 钢材产品合格证、出厂检验报告    

36 商品混凝土产品合格证    

37 土体试验检验报告    

38 土工合成材料力学性能检验报告    

 进场复试报告    

39 钢材进场复试报告    

40 水泥进场复试报告    

41 各类砌块、砖块进场复试报告    

42 砂、石进场复试报告    

43 道路石油沥青进场复试报告    

44 
沥青混合料（用粗集料、用细集料、

用矿粉）进场复试报告 
   

45 沥青胶结材料进场复试报告    
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 施工记录文件    

46 测量交接桩记录    

47 工程定位测量记录    

48 水准点复测记录    

49 导线点复测记录    

50 测量复核记录    

51 沉降观测记录    

52 
道路高程测量成果记录（路床、基

层、面层） 
   

53 隐蔽工程检查验收记录    

54 桩施工成果汇总表    

55 桩施工记录    

 施工试验记录及检测文件    

56 土工击实试验报告    

57 沥青混合料马歇尔试验报告    

58 地基钎探试验报告    

59 压实度检验报告    

60 沥青混合料压实度检验报告    

61 填土含水率检测记录    

62 
石灰（水泥）剂量检验报告（钙电

击法） 
   

63 
石灰、水泥稳定土中含灰量检测记

录(EDTA法) 
   

64 无侧限饱水抗压强度检验报告    

65 
沥青混合料（矿料级配及沥青用

量）检验报告 
   

66 水泥混凝土抗压强度试验报告    

67 水泥混凝土抗折强度统计评定表     

68 水泥混凝土抗折强度检验报告    

69 道路基层、面层厚度检测报告    

70 砂浆抗压强度检验报告    

71 道路弯沉值测试成果汇总表    

72 道路（沥青面层）弯沉值检验报告    

73 
道路（路床、基层）弯沉值检验报

告 
   

 施工质量验收文件    

74 
路基分部（子分部）工程质量验收

记录 
   

75 
基层分部（子分部）工程质量验收

记录 
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76 
面层分部（子分部）工程质量验收

记录 
   

77 
广场与停车场分部（子分部）工程

质量验收记录 
   

78 
人行道分部（子分部）工程质量验

收记录 
   

79 
人行地道结构分部（子分部）工程

质量验收记录 
   

80 
挡土墙分部（子分部）工程质量验

收记录 
   

81 
附属构筑物分部、分项工程质量验

收记录 
   

 竣工图 施工单位 永久  

82 道路竣工图    

 工程竣工文件 建设单位 永久  

 竣工验收与备案文件    

83 勘察单位工程质量检查报告    

84 设计单位工程质量检查报告    

85 施工单位工程竣工报告    

86 监理单位工程质量评估报告    

87 工程竣工验收报告    

88 
规划、消防、环保、人防等部门出

具的认可或准许使用文件 
   

89 市政工程质量保修单    

90 
市政基础设施工程竣工验收与备

案表 
   

91 建设工程档案预验收意见    

92 建设工程档案合格证    

93 竣工备案证书    

 工程声像文件 建设单位 永久  

94 
开工前原貌、施工阶段、竣工新貌

照片 
   

95 
工程建设过程的录音、录像文件

（重大工程） 
   

桥梁工程报送文件档案材料的具体内容及组卷顺序 

序号 文 件 材 料 
立卷责任单

位 
保管期限 备注 

 工程准备阶段文件 建设单位 永久  
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 立项文件    

1 立项报告及批复    

2 
可行性研究报告批复文件及可行

性研究报告 
   

3 专家论证意见、项目评估文件    

4 有关立项的会议纪要、领导批示    

 建设用地、拆迁文件    

5 选址申请及选址规划意见通知书    

6 建设用地批准书    

7 建设用地规划许可证及其附件    

8 土地使用证明文件及其附件    

 勘察、设计、部门审批文件    

9 工程地质勘察报告    

10 设计方案审查意见及附件    

11 
人防、环保、消防、防雷等有关主

管部门（对设计方案）审查意见  
   

12 施工图设计文件审查意见    

13 节能设计备案文件    

 招投标文件    

14 勘察、设计合同    

15 施工合同    

16 监理合同    

 开工审批文件    

17 建设工程规划许可证及其附件    

18 建设工程施工许可证    

 工程建设基本信息    

19 工程概况信息表    

20 

建设、设计、勘察、施工、监理机

构和现场管理人员的基本信息；建

设、设计、勘察、施工、监理机构

的项目负责人基本信息、法定代表

人授权书、工程质量终身责任承诺

书 

   

 监理文件 监理单位 永久  

 监理管理文件    

21 监理规划    

22 监理实施细则    

23 监理工作总结    

24 监理工程师通知    

25 监理工程师通知回复单    
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工程暂停令    

27 工程复工报审表    

 进度控制文件    

28 工程开工、复工、延期审批表    

 质量控制文件    

29 质量事故报告及处理资料    

 施工文件 施工单位 永久  

 施工技术文件    

30 图纸会审记录    

31 设计变更通知单    

32 工程洽商记录（技术核定单）    

 施工物资文件    

 出厂质量证明文件及检测报告    

33 水泥产品合格证、出厂检验报告    

34 
各类砌块、砖块合格证、出厂检验

报告 
   

35 
砂、石料产品合格证、出厂检验报

告 
   

36 钢材产品合格证、出厂检验报告    

37 商品混凝土产品合格证    

38 

沥青混合料（用粗集料、用细集料、

用矿粉）产品合格证、出厂检验报

告 

   

39 

沥青胶结料（用粗集料、用细集料、

用矿粉）产品合格证、出厂检验报

告 

   

40 土体试验检验报告    

41 
土工合成材料合格证、出厂检验报

告 
   

42 土工合成材料力学性能检验报告    

43 
预应力筋用锚具连接器、支座伸缩

装置合格证 
   

44 
扭剪型高强度螺栓连接副紧固预

接力检验报告 
   

45 
高强度大六角头螺栓连接副扭矩

系数检验报告 
   

46 高强度螺栓洛氏硬度检验报告    

47 钢绞线力学性能检验报告    

48 桥梁用结构钢力学性能检验报告    

49 桥粱用结构钢化学性能检验报告    
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