安徽省地方标准编制说明
	标准名称
	《建设工程文件收集与归档标准》

	任务来源
（项目计划号）
	《安徽省市场监督管理局关于下达2022年第二批安徽省地方标准制修订计划的通知》（皖市监函〔2022〕550 号），项目计划号为2022-2-122项。

	负责起草单位
	安徽省城建设计研究总院股份有限公司

	单位地址
	安徽省合肥市包河区花园大道9号

	参与起草单位
	安徽省城建设计研究总院股份有限公司、合肥市建设信息中心、安徽省城建档案学会、北京筑业志远软件开发有限公司、芜湖市城市建设档案馆、蚌埠市城市建设档案馆、铜陵市城市基本建设档案馆、亳州市公用事业管理服务中心、安徽凯奇建设项目管理有限公司

	编制情况

	1、编制过程简介

	2021年1月至6月，对各地城建档案管理机构及建设单位、施工单位、监理单位进行前期调研，并组建编制组，制定出《建设工程文件收集与归档标准》（以下简称《标准》）编制工作方案和计划。
2021年6月4日，召开第一次工作会议（启动会和大纲研讨会），组织专家对标准大纲、工作方案进行了审查。
2021年7月10日，召开了编制组第二次会议（内部讨论会），根据6月4日会议要求进行任务安排及相关事项讨论。
2021年7月11日至9月1日，编制组按照分工进行《标准》草案编制。
2021年9月2日，召开了编制组第三次会议（统稿研讨会），各责任单位汇报情况并讨论确定《标准》草案。
2021年10月9日，编制组组织专家就《标准》大纲及标准内容再次进行讨论，提出修改意见。
2021年10月18日，召开了项目研讨会（专家论证会），对草案内容进行相关审阅，经过认真讨论、质询，形成审查意见。
[bookmark: _GoBack]2021年10月27日，召开了编制组第四次会议（项目成果集中修改会），编制组根据专家论证会意见，对《标准》条文进行了逐章逐条讨论，修改形成了《建设工程文件收集与归档标准（征求意见稿）》及相关材料。


	2、项目现状及编制或制（修）订标准的目的和意义

	项目现状：
建设工程档案作为城市规划、建设以及管理的重要科学依据，不仅是整个社会工程的重要组成部分，更是城市进行经济建设、文化建设的决策依据，为城市文化发展提供了有效的服务工作。因此，可以说建设工程档案在城市建设中占据着十分重要的地位。随着城市建设的高速发展及城市更新行动的正式实施，对建设工程档案的管理要求越来越高。
《国务院办公厅关于全面开展工程建设项目审批制度改革的实施意见》及新修订的《城市建设档案管理规定》，取消档案预验收，将档案验收纳入建设工程竣工联合验收。《“十四五”全国档案事业发展规划》及新版《中华人民共和国档案法》要求加强电子文件归档和电子档案移交接收，切实推进电子形式单套制归档。
目前国家在此方面还未出台统一的标准，其他省份亦无相关标准。《标准》的制定将加强建设工程文件的形成、整理、归档；统一建设工程档案的联合验收与移交，建立真实、完整、准确的工程档案；建立全面、统一的建设工程档案编制标准，全面提高建设工程档案的管理水平，从而推进数字档案馆建设，打造一体化服务平台，为智慧城市建设服务。
编制本标准的目的（必要性）：
《标准》的制订将进一步贯彻落实《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国城乡规划法》、《建设工程质量管理条例》、《城市建设档案管理规定》、《建设工程文件归档标准》GB/T 50328-2014（2019年版）：
（1）加强建设工程文件的形成、整理、归档；
（2）统一建设工程档案的联合验收与移交，建立真实、完整、准确的工程档案；
（3）建立全面、统一的建设工程档案编制标准，全面提高建设工程档案的管理水平，从而推进数字档案馆建设，打造一体化服务平台，为智慧城市建设服务。
编制意义
（一）加强电子文件归档和电子档案移交接收。
《中华人民共和国电子签名法》（主席令第十八号）第十四条规定：可靠的电子签名与手写签名或者盖章具有同等的法律效力。
《中华人民共和国档案法》第三十七条规定：电子档案应当来源可靠、程序规范、要素合规。电子档案与传统载体档案具有同等效力，可以以电子形式作为凭证使用。
《建设工程文件归档规范》GB/T 50328-2014(2019年版)，第3.0.3条规定“每项建设工程应编制一套电子档案，随纸质档案一并移交城建档案管理机构。电子档案签署了具有法律效力的电子印章或电子签名的，可不移交纸质档案”。
《“十四五”全国档案事业发展规划》规定，加强电子文件归档和电子档案移交接收。贯彻落实电子文件归档相关规定，建立健全电子文件归档、电子档案移交相关制度。强化各领域电子文件归档工作，着力推进在业务流程中嵌入电子文件归档要求，在业务系统中同步规划、同步实施电子文件归档功能，保障电子文件归档工作广泛开展，切实推动来源可靠、程序规范、要素合规的电子文件以电子形式单套制归档。大力推进党政机关电子文件单套制归档，……推进企业事业单位电子文件单套制归档从会计系统向管理系统、工程技术系统、科研系统等更广泛领域推广。
（二）与工程建设审批制度改革相适应。
2018年5月18日《国务院办公厅关于开展工程建设项目审批制度改革试点的通知》（国办发[2018] 33号）规定，推行联合勘验、联合测绘、联合审图、联合验收等。将消防设计审核、人防设计审查等技术审查并入施工图设计文件审查，相关部门不再进行技术审查。推行以政府购买服务方式开展施工图设计文件审查。将工程质量安全监督手续与施工许可证合并办理。规划、国土、消防、人防、档案、市政公用等部门和单位实行限时联合验收，统一竣工验收图纸和验收标准，统一出具验收意见。
2019年3月13日《国务院办公厅关于全面开展工程建设项目审批制度改革的实施意见》（国办发[2019]11号），将工程建设项目审批流程主要划分为立项用地规划许可、工程建设许可、施工许可、竣工验收四个阶段。其中，立项用地规划许可阶段主要包括项目审批核准、选址意见书核发、用地预审、用地规划许可证核发等。工程建设许可阶段主要包括设计方案审查、建设工程规划许可证核发等。施工许可阶段主要包括设计审核确认、施工许可证核发等。竣工验收阶段主要包括规划、土地、消防、人防、档案等验收及竣工验收备案等。其他行政许可、强制性评估、中介服务、市政公用服务以及备案等事项纳入相关阶段办理或与相关阶段并行推进。
2019年3月13日《住房和城乡建设部关于修改部分部门规章的决定》（中华人民共和国住房和城乡建设部令第47号），将《城市建设档案管理规定》（建设部令第61号，根据建设部令第90号、住房和城乡建设部令第9号修改）第八条“列入城建档案馆档案接收范围的工程，建设单位在组织竣工验收前，应当提请城建档案管理机构对工程档案进行预验收。预验收合格后，由城建档案管理机构出具工程档案认可文件”修改为“列入城建档案馆档案接收范围的工程，城建档案管理机构按照建设工程竣工联合验收的规定对工程档案进行验收”。删去第九条“建设单位在取得工程档案认可文件后，方可组织工程竣工验收。建设行政主管部门在办理竣工验收备案时，应当查验工程档案认可文件”。将《城市地下管线工程档案管理办法》（建设部令第136号，根据住房和城乡建设部令第9号修改）第九条“地下管线工程竣工验收前，建设单位应当提请城建档案管理机构对地下管线工程档案进行专项预验收”修改为“城建档案管理机构应当按照建设工程竣工联合验收的规定对地下管线工程档案进行验收”。

	3、制定标准的原则和依据，与现行法律法规、标准的关系，特别是强制性标准的协调性

	1、原则
《标准》的编制应与目前技术相匹配并具有一定前瞻性，同时满足建设工程档案编制业务需求，需遵循下列原则：
（1）全面性原则。本《标准》整合了多本国标与省标的相关要求，并根据目前实际情况，引入了一些行业新问题、新情况的解决方案，具有很强的全面性。
（2）先进性原则。目前我国进入一个科技飞速发展的时代，各项规范内容更新速度快，本次《标准》编制需把握当下的实际情况，适度带有前瞻性，具备与时俱进的要求。
（3）实用性原则。本《标准》的编制希望在实现档案管理规范化与标准化的基础上，能够尽量减少不必要的工作环节与要求，便于档案工作者的理解与学习，为规模化的开展城建档案工作提供条件。
2、主要依据
（1）国家法律法规及相关政策
《中华人民共和国档案法》
《中华人民共和国规划法》
《中华人民共和国建筑法》
《城建档案管理规定》（建设部90号令）
《城市地下管线工程档案管理办法》（建设部令第136号）
（2）国家及行业规范标准
《建设工程文件归档规范》 GB/T 50328-2014（2019年版）
《电子文件归档与电子档案管理规范》GB／T 18894-2016
《城建档案业务管理规范》CJJ/T 158-2011
《建设电子文件和电子档案管理规范》CJJ/T 117-2017
《建设电子档案元数据标准》CJJ／T 187
3、现行法律法规、标准的关系
（1）在工程档案移交方面，主要是遵循《建设工程文件归档规范》GB/T 50328的要求，涵盖专业涉及建筑工程、城镇道路工程、城市桥梁工程、地下管线工程、城镇综合管廊工程、城市轨道交通工程、景观照明工程、厂（场）站工程；并结合目前的工程审批制度改革实际需要，新增工程文件在线接收的相关要求。
（2）在电子档案整理方面，主要是遵循《建设电子文件和电子档案管理规范》CJJ/T 117的要求，考虑到目前的新技术、新工艺的发展，拟计划引入新的技术内容与参数，比如双层PDF、OCR技术。
本标准与现行相关的法律、法规、标准相协调，无冲突。
本标准技术要求不低于强制性国家标准的相关技术规定，并与有关标准协调配套。

	4、主要条款的说明，主要技术指标、参数、试验验证的论述

	（一）主要章节、条款的说明
《建设工程文件收集与归档标准》规定了建设工程文件收集与归档标准的术语和定义、基本规定、工程文件的手机及质量要求、工程文件归档、工程档案验收与移交。适用于安徽省行政区域内建设工程文件的收集与归档及建设工程竣工联合验收档案的验收与移交工作。
“1 范围”：主要包括标准的适用范围。
“2 规范性引用文件”：编写本标准所引用的相关标准。
“3 术语和定义”：主要包括重点名称、术语的解释。
“4 基本规定”：明确建设工程文件编制与建设工程档案验收与移交工作中最基本、最重要的规定，以及五方责任主体有关工程文件编制与归档的职责要求。
“5 工程文件的收集及质量要求”：分别描述纸质文件、电子文件、声像文件的收集、整理、组卷及文件质量要求。
“6 工程文件归档”：明确工程文件归档范围及离线和在线归档的相关要求。
“7 工程档案验收与移交”：明确联合验收具备的条件以及城建档案管理机构参与、落实联合验收的相关要求、时间节点、验收内容等；以及档案在线移交与离线移交的具体要求。
附录A 建筑工程文件归档范围及表格样式
附录B 市政工程文件归档范围及表格样式
附录C 档案联合验收与移交用表表式
（二）主要技术指标、参数、试验验证的论述
1  范围
参考《建设工程文件归档规范》GB/T 50328-2014 （2019年版）、《建设电子文件与电子档案管理规范》CJJ/T 117-2017明确本标准的适用范围：建设工程文件的收集与归档及建设工程竣工联合验收档案的验收与移交。
2  规范性引用文件
本《标准》编写时，主要参考了《建设工程文件归档规范》GB/T 50328-2014 （2019年版）、《建设电子文件与电子档案管理规范》CJJ/T 117-2017、《建筑工程资料管理规程》DB34/T 918-2019、《建设工程声像信息服务规范》DB34/T 3324-2019等国家、行业、地方标准，并与相关标准协调统一。
3  术语和定义
本章给出的15个术语在本标准有关章节中使用。在编写时参考了《建设工程文件归档规范》GB/T 50328-2014 （2019年版）、《建设电子文件与电子档案管理规范》CJJ/T 117-2017等国家标准中的相关术语。本表的术语从工程文件收集与归档角度赋予其涵义。
3.13 归档，对一个建设工程而言，归档有两方面含义:一是建设、勘察、设计、施工、监理等单位将本单位在工程建设过程中形成的文件向本单位档案管理机构移交;二是勘察、设计、施工、监理等单位将本单位在工程建设过程中形成的文件向建设单位档案管理机构移交。
4  基本规定
4.1 明确工程文件形成、整理、归档的职责要求。
4.2文件形成单位应对文件的“四性”负责。真实性，电子档案的内容、逻辑结构和背景与形成时的原始状况相一致的性质。具有真实性的电子档案由特定机构使用安全可靠的系统软件形成，没有发生被非法篡改或者误用过的情况，能够证明其用意、生成者或发送者、生成或发送的时间与既定的相符。完整性，电子档案的内容、结构和背景信息齐全且没有破坏、变异或丢失的性质。可用性，电子档案可以被检索、呈现和理解的性质。
4.3，建设单位作为工程建设活动的总牵头单位，承担着重要的工程文件管理职责，明确建设单位是工程文件形成、积累、整理、归档与档案验收移交的首要责任。
4.4由于工程建设规模大，跨越时间长，事后形成的文件有可能记录不全，有的甚至故意掩盖施工过程的真实情况，因此本条要求工程文件应随工程建设同步形成，不得后补，以进一步保证工程文件的真实性。
4.5竣工图的绘制责任主体，《国家基本建设委员会关于编制基本建设工程竣工图的几项暂行规定》规定，编制整理竣工图所需的费用，凡属设计原因造成的，由设计单位解决；施工单位负责编制所需的费用，由施工单位在建筑安装工程造价中解决；建设单位负责编制和需复制的费用，由建设单位在基建投资中解决；建成使用以后需要复制补制的费用，由使用单位负责解决。
4.12《档案法》第三十七条规定“电子档案与传统载体档案具有同等效力，可以以电子形式作为凭证使用”进一步明确了电子档案的法律效力。城建档案管理机构应加快信息化建设进度，做好建设工程电子文件的接收、保管和利用工作。
[bookmark: _Toc98507551][bookmark: _Toc6023]5  工程文件的收集及质量要求
5.1.6《国家基本建设委员会关于编制基本建设工程竣工图的几项暂行规定》规定，编制各种竣工图必须在施工过程中（不能在竣工后），及时做好隐蔽工程检验记录，整理好设计变更文件，确保竣工图质量。
5.1.7施工单位的编制人、审核人、技术负责人均应是本项目备案人员，人员信息变更应有记录。编制人应是相应专业工程师或施工员；审核人应是项目经理，技术负责人应是项目技术负责人。
5.1.9凡按图施工没有变动的，则由施工单位（包括总包和分包施工单位，下同）在原施工图上加盖“竣工图”标志后，即作为竣工图。凡在施工中，虽有一般性设计变更，但能将原施工图加以修改补充作为竣工图的，可不重新绘制，由施工单位负责在原施工图（必须是新兰图）上注明修改的部分，并附以设计变更通知单和施工说明，加盖“竣工图”标志后，即作为竣工图。 凡结构形式改变、工艺改变、平面布置改变、项目改变以及有其他重大改变，不宜再在原施工图上修改、补充者，应重新绘制改变后的竣工图。由于设计原因造成的，由设计单位负责重新绘图；由于施工原因造成的，由施工单位负责重新绘制；由于其它原因造成的，由建设单位自行绘图或委托设计单位绘图。施工单位负责在新图上加盖“竣工图”标志并附以有关记录和说明，作为竣工图。
5.1.12案卷题名应简明、准确地揭示卷内文件的内容。
5.2.2原生电子文件采用电子电子签名或电子签章技术，能最大限度的保障电子档案来源可靠、程序规范、要素合规。来源可靠：实行单套管理的电子档案应由经过授权和确认的法定形成者，在既定的业务活动中，在特定的时间，通过安全可靠的系统形成。程序规范：电子档案单套管理应明确管理和技术要求，加强电子档案的形成、归档、保存、利用全过程规范化控制，确保各环节程序规范，符合标准规范要求。要素合规：电子档案的内容数据、元数据及管理数据要素均应符合相关标准要求，各组成要素齐全、完整、规范、可读。
5.2.6捕获，在电子信息系统环境下，适时获取电子文件及其元数据，并将其纳人电子文件管理系统的方法和过程。在捕获文件时一并要捕获与文件相关的元数据。
6  工程文件归档
6.6在线归档，通过计算机网络，将建设电子文件及元数据归档的过程。离线归档，将建设电子文件及元数据存储到可脱机保存的存储媒体上归档的过程。
7  工程档案验收与移交
7.1.1~7.1.3《国务院办公厅关于全面开展工程建设项目审批制度改革的实施意见》（国办发〔2019〕11号）规定，实行联合审图和联合验收。实行规划、土地、消防、人防、档案等事项限时联合验收，统一竣工验收图纸和验收标准，统一出具验收意见。
7.2.4电子档案移交接收工作流程一般包括档案移交单位组织电子档案移交信息包、检测电子档案移交信息包、形成登记表和提交电子档案移交信息包,档案馆签收电子档案移交信息包、检测电子档案移交信息包、办理交接手续和入库电子档案等步骤。如下图：


电子档案在线移交步骤：
1.确定待移交的电子档案，形成《电子档案移交目录》；
2.编制说明文件，存放与移交电子档案有关的信息，包括电子档案的移交单位、内容描述、起止档号、档案数量、读取电子档案所需要的软硬件环境和其他有助于说明移交电子档案的信息；
3.对电子档案移交清单与待移交电子档案的一致性进行检查，确认无误后，导出待移交电子档案的目录数据、内容数据和元数据，形成电子档案移交信息包；
4.按要求对电子档案移交信息包进行检测，检测合格后方可移交；
5.在提交电子档案移交信息包之前形成《电子档案移交接收登记表》；
6.使用电子文件管理系统向城建档案管理机构提交电子档案移交信息包。
附录A 建筑工程文件归档范围及表格样式
表A.1,明确了建筑工程文件归档范围，以及表格式样出处。
附录B 市政工程文件归档范围及表格样式
表B.1~表B.7,明确了市政工程文件归档范围，以及表格式样出处。

	[bookmark: _Toc464905557][bookmark: _Toc464902852][bookmark: _Toc464905809][bookmark: _Toc465074266][bookmark: _Toc464905613]5、标准中如果涉及专利，应有明确的知识产权说明

	无

	[bookmark: _Toc464905558][bookmark: _Toc464905614][bookmark: _Toc465074267][bookmark: _Toc464902853][bookmark: _Toc464905810]6、采用国际标准或国外先进标准的，说明采标程度，以及国内外同类标准水平的对比情况

	无

	[bookmark: _Toc464905615][bookmark: _Toc465074268][bookmark: _Toc464902854][bookmark: _Toc464905811][bookmark: _Toc464905559]7、重大分歧意见的处理经过和依据

	无

	8、贯彻标准的要求和措施建议（包括组织措施、技术措施、过渡办法、实施日期等）

	为使标准能切实发挥技术指导作用，规范建设工程文件的收集与归档，统一建设工程竣工联合验收中档案的验收与移交，确保建设工程档案的真实、完整、准确、可靠，建议：
（1）由行业行政主管部门组织标准的贯彻实施，并对实施情况进行监督检查。
（2）做好标准的宣贯和实施工作，使各有关单位掌握标准的各项技术要求，加强示范推广。
（3）做好跟踪调查，定期对标准的执行情况、实施情况进行调查评估，及时发现标准在执行中的问题，以便在修订时修改完善，不断提升标准水平，提高标准的科学性、合理性、协调性和可操作性。

	[bookmark: _Toc464905813][bookmark: _Toc464905561][bookmark: _Toc465074270][bookmark: _Toc464905617][bookmark: _Toc464902856]9、废止现行相关标准的建议

	无

	[bookmark: _Toc464905562][bookmark: _Toc464905618][bookmark: _Toc464902857][bookmark: _Toc464905814][bookmark: _Toc465074271]10、其他应予说明的事项

	无



9

oleObject1.bin
开始


组织电子档案移交信息包


检测电子档案移交信息包


形成登记表


提交电子档案移交信息包


检测不通过



image1.emf
开始

组织电子档案移交信息包

检测电子档案移交信息包

形成登记表

提交电子档案移交信息包

检

测

不

通

过

检

测

不

通

过


