附件2：

[bookmark: _GoBack]杭州市建设工程档案移交书填写须知

1. 《杭州市建设工程档案移交书》（以下简称《移交书》）是建设单位向城建档案机构移交档案材料的清单。
2. 《移交书》由建设单位填写，经建设单位盖章签字后，随同纸质工程档案一并向城建档案机构移交。
3. 《浙江省建设工程档案验收申请表》《浙江省建设工程档案移交申请表》，经建设单位盖章确认后，同纸质档案一并移交。
4. 《移交书》按单位工程填写，一式一份。一个工程项目(同一个工程规划许可证)有N个单位工程时，《移交书》应填写N份。
5. 多个单位工程共用的材料，应集中在主要单位工程档案中，其他单位工程档案不需要移交复印件；包含共有材料的《移交书》应备注“含**单位工程”，其他单位工程《移交书》相应栏目应备注“见**单位工程”。
6. 备注栏为注释文件需要说明的情况。
7. 《移交书》需根据实际档案移交情况填写原件（复印件）页数，光盘以“张”为单位填写数量；纸质工程档案页数需与电子工程档案页数一致，无归档材料的栏目页数用“/”表示，做到工程档案实际数量与填写数据一一对应。
8. 纸质工程档案应按《移交书》归档编号依次排放，同一归档编号的文件，应按形成时间、施工工序、文件种类等特征有序排放。
9. 如有地下管线测量成果资料，应同纸质档案一并线下移交，不得扫描上传至系统。
10. 相关表格详见附件。
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附件1:
浙江省建设工程档案验收申请表
	工程名称
	

	工程地点
	
	开工日期
	   年 月 日

	建设单位
	
	竣工日期
	   年 月 日

	建设工程
规划许可证号
	
	施工许可证号
	

	建筑工程（面积）
	             平方米
	单位工程数（个）
	  

	市政工程（规模）
	
	单位工程数（个）
	  

	建设单位联系人
	
	联系电话
	

	建设单位地址
	区           路         号

	结果反馈方式
	（ ）上门自取
	（  ）快递送达

	工
程
档
案
基
本
情
况
	
本次提交验收的工程档案共计        卷
其中：文字材料      卷；图纸      卷；文件材料     卷 
照    片      卷      张；光盘      卷      盒
其他材料      卷
附：案卷目录      份,共       页

	
	说明事项


	建设单位意见：
该工程档案已按有关标准、规范收集齐全，整理完毕,基本符合《建设工程文件归档规范》（GB/T 50328）的验收要求。本单位承诺报送的档案与本申请表内容相符,并对档案的完整性、真实性、准确性负责。


                  建设单位（盖章）      
年   月   日


注：工程名称按建设工程规划许可证项目名称填写；建设单位名称填写全称；建筑工程面
积按建设工程规划许可证面积填写；道路、桥梁、隧道等市政工程规模填写长度，其
他市政工程规模按实际填写

附件2:
浙江省建设工程档案移交申请表
	工程名称
	

	工程地点
	     
	开工日期
	  年  月  日 

	建设单位名称
	
	竣工日期
	  年  月  日 

	建筑工程（面积）
	              平方米
	单位工程数（个）
	

	市政工程（规模）
	
	单位工程数（个）
	

	档案移交人
	
	联系电话
	

	建设单位地址
	区              路            号

	结果反馈方式
	（  ）上门自取
	（  ）快递送达

	工
程
档
案
基
本
情
况
	
工程档案共计        卷
其中：文字材料      卷；图纸      卷；文件     卷 
照    片        卷      张；光盘      卷       盒
其他材料                    卷
附：案卷目录      份，共       页

	建设单位移交意见:
该项建设工程档案符合《建设工程文件归档规范》（GB/T 50328）、《建设电子文件与电子档案管理规范》（CJJ/T117）以及《城建档案业务管理规范》（CJJ/T 158）等标准规定，本单位对移交档案的完整性、真实性、准确性负责。


建设单位（公章 ）                                                                                                
 年  月  日


注：工程名称按建设工程规划许可证项目名称填写；建设单位名称填写全称；建筑工程面积
按建设工程规划许可证面积填写；道路、桥梁、隧道等市政工程规模填写长度，其他市
政工程规模按实际填写。

附件3：
工程设计、施工变更联系单汇总表
工程项目名称：                              　　　第  　页  　共  　页
	序号
	文件名称
（主要内容）
	联系单编号
	张数
	对应图号
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


施工技术负责人：                                            总    监：
施工单位：（章）                                             监理单位：（章）
编 制 人：                    审核日期：                    编制日期：
附件4：
房屋建筑工程概况信息表
建设单位（公章）：                    日期：
	一般情况
	工程项目名称
	
	工程规划许可证号
	

	
	施工许可证号
	
	建筑面积(㎡)
	

	
	详细地址
	

	
	装配式建筑
	 是，子项:                                                                                  
 否
	钢结构建筑
	 是，子项:                                                                                  
 否

	
	精装修项目
	 是，子项:                                                                                  
 否

	
	开工日期
	
	竣工日期
	

	
	建设性质
	□新建            □扩建            □改建

	
	建设单位
	

	
	设计单位
	

	
	勘察单位
	

	
	施工单位
	

	
	监理单位
	

	构造特征

	地基与基础
	

	
	柱、内外墙
	

	
	梁、板、楼盖
	

	
	外墙内饰
	

	
	内墙装饰
	

	
	楼地面装饰
	

	
	屋面构造
	

	
	防火设备
	

	机电系统名称
	

	其他
	


附件5：
市政基础设施工程概况信息表
建设单位（公章）：                    日期：
	一般情况
	工程项目名称
	

	
	工程规划许可证号
	

	
	施工许可证号
	

	
	详细地址
	

	
	开工日期
	
	竣工日期
	

	
	建设性质
	新建    □扩建      □改建
	单位工程数（个）
	

	
	建设单位
	

	
	设计单位
	

	
	勘察单位
	

	
	施工单位
	

	
	监理单位
	

	单位工程及规模
	道路
	

	
	排水
	

	
	桥梁
	

	
	隧道
	

	
	综合管廊
	

	
	其他
	



附件6：
电子文件质量保证书

杭州市城市建设档案馆：
我单位本次移交的                             （建设工程规划许可证号：                            ）建设工程电子文件，经我单位审核，与移交的纸质档案完全一致，符合电子档案管理的有关规定。如有不实，我单位愿自负一切法律责任。
特此保证。


单位（公章）：
联系人：         
电  话：
日  期：



[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]

附件7：
保密承诺书

杭州市城市建设档案馆：
我单位本次移交的                    （建设工程规划许可证号：               ）建设工程为非保密项目。我单位承诺对本次移交的工程档案资料进行了逐一核实，保证不含保密资料。若本工程中夹带保密资料，因此造成泄密导致的法律后果由我单位自行承担。

       
单位（公章）：
联系人：         
电  话：
日  期：








