
档案 
档案制作常见问题及注意事项 

基建建设  项目档案  常见问题  注意事项 



    档案是指人们在各项社会活动中直接
形成的各种形式的具有保存价值的原始记
录。 
    原始记录性是它的本质属性 。 



1、作用不同。建设单位保存的项目档案是全面系统反映项目建设全
过程的历史记录，是项目建设单位档案资源的重要组成部分，是工
程结算、审计和质量问题追责依据；移交城建档案馆保存的档案，
是进行城市规划、建设、管理和科学研究的重要依据。 

 
 

问题 1：建设单位保存的项目档案与移交城建档案馆的档
案有什么区别？ 



2、依据的规范不同。前者

依据《中国科学院基本建设

项目档案建档规范》（科发

办字﹝2015﹞176号），后

者依据国家和各地区城建档

案业务管理规范。 

 

科发办字〔2015〕176号       DAT28-2018  



3、归档范围不同。前者依据《中国科学
院基本建设项目文件归档范围及保管期限》
收集归档，包括在项目建设过程中形成的
文字、图表、声像、电子等形式的文件；
后者根据国家和各地区城建档案馆制定的
档案收集范围收集归档，包括项目勘察、
设计、施工、监理、竣工验收等文件； 
 
4、验收机构不同。前者由中科院档案馆
或分院、相关单位档案工作主管部门进行
验收；后者由城建档案管理机构进行验收。 



1、项目建档工作实行项目法人负责制，由建设单位法人负责项目
档案工作的组织领导； 
2、项目建设单位应建立项目档案工作领导责任制和岗位责任制，
明确项目档案工作分管领导，建立以综合档案室为核心、有关部门
和各参建单位共同参与的项目档案工作网络，明确相关部门和人员
项目档案工作职责。 
主要包括：项目主管部门应配备专人负责项目文件的收集整理，并 
          会同综合档案室开展建档工作；综合档案室归口负责项 
          目档案工作；参建单位按合同约定负责承担工程文件的 
          收集、整理和归档移交；监理单位还应负责审查监理工 
          作范围内的项目档案质量。 

问题 2：项目建设单位如何建立项目档案责任体系？ 



 
 

具体参见《中国科学院基本建设项目档案建档规范》“5管理职责”中5.4和5.5相关内
容。 
5.4 

5.5 项目其他参建单位 

    （1）按建设单位要求，负责所承担工程文件的收集、整理和归档工作，应整理符

合本规范要求的档案移交建设单位，另编制一套与城建建设、规划管理有关的档案移交

城建档案馆。 

    （2）总承包单位负责项目总承包范围内项目文件的收集、整理和归档工作的统筹

协调和指导；各分包单位负责其分包部分文件的收集、整理，并提交总承包单位审核和

汇总，或在总承包单位协调下直接向建设单位项目主管部门移交归档。 

    （3）监理单位负责监督和检查监理工作范围内的勘察、设计、施工等单位的项目

建档工作。审查勘察、设计、施工等单位向建设单位移交档案的质量，形成项目档案情

况报告并对项目文件的真实性、准确性、完整性签署意见。 



    将项目档案工作纳入项目合同管理，在签订合同或协议时，制

定专门条款，明确各参建单位的项目档案管理职责及项目文件材料

形成、归档职责、归档范围、质量要求、整理标准、归档套数、归

档时间，明确违约责任，明确监理监理单位对施工文件、竣工图等

项目文件完整、准确、系统情况的审核责任，并与合同结算支付挂

钩，档案质量不合格，合同尾款不支付。 

问题 3：如何将档案工作纳入各参建单位合同管理？ 



设计合同                                  监理合同 

  造价咨询合同 



专用条款： 

中国科学院新疆天文台基本建设项

目档案预立卷工作作业指导

书 （施工单位） 



1、归档文件应为原件。无法获取原件时，应加盖复制件提供单位

公章，并注明原件存放地。 

2、归档文件应格式规范、内容准确、清晰整洁，签字盖章手续和

文件形成日期完备。 

    例如：合同签署日期、招投标文件签章、图纸编审签字等须合

规、完备。 

问题 4：保证归档文件有效性应注意哪些主要事项？ 



（1）                      （2）                       （3） 



（1）                      （2）                       （3） 

材料是否齐全？ 
内容是否准确？ 
格式规范？ 
清晰整洁？ 

签字盖章手续、日期
完备？ 

（4）                      （5）                     （6） 



 3、归档文件的载体和书写印制材料应符合档案保护的要求： 
（1）项目文件书写材料应使用耐久性要求。如书写载体材料

需用打印纸，不得使用复写纸、热敏纸等。书写用黑色中性笔、
蓝黑钢笔，不得使用易褪色的红墨水、纯蓝墨水、圆珠笔、铅笔
等。 

（2） 工程文件的制作应使用激光打印件，不得使用喷墨打印
机。 

（3）工程文件中文字材料幅面尺寸规格采用标准（A3或A4）
纸张，图纸宜采用国家标准图幅。 

 4、竣工图的编制和修改应符合国家现行有关制图标准的规定。
归档的竣工图应逐张加盖竣工图章，履行签字手续。不得使用复
制的白图作为竣工图归档。 







    1、建设单位同期建设的多个项目施工文件有交叉的，将交叉
部分的文件归入其中较为重要的项目文件材料中，在其他项目中做
好参见即可，不用重复归档。 
    2、同一项目中的多个单体工程，施工等交叉文件的，归入批
复的第一个单体，在其他单体中做好参见，不用重复归档。 
    3、同一份文件，包含建设单位、施工单位或监理单位等多方
共同签章的，只保存一份即可，不必重复归档。 
    eg：分包单位资质报审文件，既有施工单位的报审文件，又有
监理单位的审核文件，应将报审文件成套保存，归入施工文件或监
理文件中即可。 

问题 5：建设单位同期建设的多个项目，或同一项目中，
施工等文件有交叉的，应如何归档？ 



    1、建设单位项目主管部门会同
综合档案室于验收前2个月完成项目
档案的自查，自查工作应全面、细致，
严格标准。逐卷逐件检查，重视整改
与落实，并形成《项目档案自查报
告》。 
    主要内容包括：项目建设概况，
包括项目立项批复情况、主要建设内
容、投资及来源、建设周期、建设地
址、项目工程验收情况； 

问题 6：如何开展项目档案自查？ 



     2、项目档案管理情况，包括项目档案管理体系与工作网络

的建立，项目档案管理与项目同步管理，项目档案工作相关规章

制度的制定与执行，监理单位对项目档案管理、控制及质量审核

等情况； 

    3、项目档案基本情况，重点检查：项目档案分类是否清晰合

理；项目各阶段、各类型档案是否完整、准确、有效；项目档案

案卷目录与卷内目录编制是否准确规范；项目档案整理组卷质量

是否符合要求； 

    4、项目档案信息化情况； 

    5、项目档案安全保管情况； 

    6、项目档案在项目建设、管理、试运行中所起作用的实例； 

    7、项目建档工作中存在的主要问题及解决措施。 



1、建 

问题 7：在项目档案中“汇总表”的作用、使用方式和模
板？ 



     施工物资材质证明文件                     施工技术交底材料 



    照片和音、视频文件应保证载体的
有效性，做到主题突出，声音、影像清
晰，内容覆盖项目建设全过程的重要阶
段和关键环节（重要的部位、工艺、工
序、隐蔽工程、重大事件和重要活动
等），并标引清晰、著录规范，符合
《中国科学院声像档案建档规范》的要
求。 
PS：施工前后对照图 
    时间水印 
    注意收集（项目前期资料） 

问题 8：声像档案的收集范围和注意事项？ 



数码照片的采集使用 JPEG、TIFF 

格式，其文件大小以 JPEG 格式采

集的不低于 900k，以 TIFF 格式采

集的不低于 10M。 



对比图： 
同一地点， 
不同时间 



感谢聆听！ 
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