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第二十六章  工程技术档案管理措施

第1节   资料整理

1、 认真贯彻执行城建档案归档制度，建立工程施工技术档案。

2、 所有施工技术资料必须采用档案馆统一表格，规范填写。

3、 配备专职工程档案资料员，负责工程施工档案资料的编制、填写、收集、整理、装订与保管和竣工资料的复印装订与移交工作。

4、 工程施工档案资料，随工程进度同步收集与整理，并做到及时齐全与完善，按类别装订存放保管。

5、 原始资料的记录做到准确齐全，任何人不得随意涂改工程档案资料和弄虚作假。

6、 所有投入使用的材料或半成品、成品的构件的质保书、检验合格证明，经审查后必须及时收缴至专职资料员，并存入工程档案备查。

第2节   资料归档及承诺

1、 工程技术资料归档共三套，一套移交档案馆，另二套交业主保管。

2、 所有资料的移交、借出均办理登记签证手续。

3、 对不符合规定要求的文件资料及时返回有关部门整改，完善后归档

4、 竣工图严格按档案馆有关规定绘制。

5、 工程档案资料在保管过程中将做好防潮和防腐工作，以免纸张变色和发霉。

6、 在工程施工过程中，对重点部位、难点工艺，要用摄像机和照相机拍摄施工过程，留下摄影资料。

7、 我们承诺保证在竣工验收后1个月内将完整原始资料装订成册，并办理移交手续。
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