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1、进馆内容及组卷规则

1.1 进馆内容

类别 工程资料名称 备注

基

建

文

件

项目建议书（代可行性研究报告）

项目建议书（代可行性研究报告）的批
复文件

规划意见书及附图

关于立项的会议纪要、领导批示

专家对项目的有关建议文件

项目评估研究资料

计划部门审批的立项文件

人防工程审批报告

建设工程质量终身责任基本信息表 ( 及
承诺书、授权及铭牌 )

建设工程项目质量管理人员名册

建设用地规划许可证、附件及附图

拆迁安置意见及批复文件

国有土地使用证

建筑用地钉桩通知单

验线合格文件

规划设计条件通知书及附图

工程水文地质勘察报告

审定设计方案通知书及附图

对设计文件的审核意见

消防设计审核意见

施工图设计文件审核通知书及施工图审
核报告

修改工程施工图通知书

建设工程施工许可证或开工审批文件
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类别 工程资料名称 备注

工程安全质量监督手续

基

建

文

件

工程决算文件

建设工程竣工验收备案表

工程竣工验收报告

规划、质量监督、消防、环保、人防、水保、
卫生防疫、劳动安全、档案等专项验收

认可文件

勘察、设计单位质量检查报告

竣工验收委员会验收意见表

工程竣工测量资料

工程竣工总结

工程监控量测及信息反馈文件

工程未开工前的原貌、主要施工过程、
竣工新貌照片

工程开工、施工、竣工的录音录像资料

监

理

文

件

质量事故报告及处理资料

监理工作总结

竣工移交证书

工程质量评估报告

施

工

文

件

工程概况表

建设工程质量事故调（勘）查记录

工程质量事故处理记录

建设工程质量事故报告书

沉降、变形监测阶段性报告

沉降、变形监测总结报告

室内环境检测报告

设计交底记录

图纸会审记录

工程洽商记录

设计变更通知单
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类别 工程资料名称 备注

施

工

文

件

工程定位测量记录

测量复核记录

锅炉（承压设备）焊缝无损探伤
检测报告

地基验槽检查记录

地基钎探记录

地基处理（地层加固）记录

桩基检测报告

地基承载力检验报告

射线检测报告

超声波检测报告

磁粉检测报告

渗透检测报告

钢构件射线探伤报告

分部工程质量验收记录

子分部工程质量验收记录

质量控制资料核查记录

安全和功能检验、认证资料核查记录

安全和主要使用功能抽查记录

观感质量验收记录

建筑节能工程现场实体检测报告 单独组卷

项目工程验收小组意见 组入基建文件中

项目工程验收组意见 组入基建文件中

检查小组责任人员名册 组入基建文件中

竣工验收用表 组入基建文件中

工程竣工验收档案组验收意见 组入基建文件中

工程竣工验收专业组验收意见表 组入基建文件中

竣工图 竣工图
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1.2 档案组卷规则

基建文件（监理、承诺）组法：

名称：XXXX 轨道交通工程

案卷题名：基建文件

车站工程组法 :

名称：XXXX 轨道交通工程车站工程

案卷题名：工程管理与验收施工文件

案卷题名：建筑节能实体检测报告 

名称：XXXX 轨道交通工程车站 土建工程（附属、设备安

装、装饰装修）

案卷题名： 施工文件

区间工程组法 :

名称：XXXX 轨道交通工程区间工程

案卷题名：工程管理与验收施工文件

案卷题名：结构工程施工文件

案卷题名：电气、通风及给排水施工文件

车辆段及综合基地工程组法 :

名称：XXXX 轨道交通工程 XX 车辆段 轨道路基及道路工

程（桥梁或涵洞、室外工程）

案卷题名：工程管理与验收施工文件

案卷题名：施工文件

名称：XXXX 轨道交通工程 XX 车辆段 停车列检库工程

案卷题名：工程管理与验收施工文件

案卷题名：建筑与结构工程施工文件

案卷题名：建筑给排水及采暖施工文件

案卷题名：建筑电气施工文件

案卷题名：通风与空调施工文件

案卷题名：建筑节能实体检测报告

（供冷站组法同上）



5

轨道工程组法 :

名称：XXXX 轨道交通工程 轨道工程

案卷题名：工程管理与验收施工文件

案卷题名：施工文件

供电工程、消防工程、信号系统、通信系统、综合监控系统、

自动售检票（AFC）系统、站台门工程、电（扶）梯工程、

人防工程、声屏障工程、综合信息管理（IMS）系统组卷

方法同轨道工程

竣工图：所有施工图纸均应编制竣工图

2、归档文件的质量要求

2.1 基建文件原则上为原件，提供原件有困难的，可

以为复印件，复印件必须清楚、内容完整且与原件比例相

同，应加盖复印件提供单位的印章，注明复印日期，并有

经手人签字。

2.2 监理文件、施工文件须为原件，原件应清楚且签

章齐全。

2.3 文件资料应完整、齐全，并按规定编制资料管理

清单。

2.4 大于 A4 规格的文件，应按照 A4 规格进行折叠，

并留出装订线。

3、文件的编制组卷原则

3.1 组卷应遵循工程文件资料的形成规律，保持卷内

文件资料的内在联系。

3.2 基建文件和监理资料可按一个项目或一个单位工

程进行整理和组卷。

3.3 施工资料应按单位工程进行组卷，可根据工程大

小及资料的多少等具体情况选择按专业或按分部、分项等

进行整理和组卷。

3.4 竣工图的组卷应与设计单位提供的施工图专业序

列相对应。

3.5 专业承包单位的工程资料应单独组卷。

3.6 建筑节能工程资料应按分部工程整理组卷，已经
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包含在其他分部工程中的节能资料组卷时不宜重复。

3.7 移交城建档案馆保存的工程资料案卷中，施工验

收资料 C7、C8 部分应单独组成一卷。

3.8 资料清单应与其对应工程资料一同组卷。

3.9 工程资料可根据资料数量多少组成一卷或多卷。

4、案卷的编制要求及范例

4.1 组卷应填写封面、卷内目录、备考表。

4.2 封面、卷内目录、备考表应填写准确，便于查找

利用。

4.3 卷内文件应按排列顺序依次编写页号，单面书写

的文字材料页号编写在右下角，双面书写的文字材料的页

号正面编写在右下角，背面编写在左下角。图纸折叠后无

论何种形式，页号一律编写在右下角。

4.4 文字材料必须装订成册，装订时须将封面、目录、

备考表、封底与案卷一起装订。图纸材料散装存放，需将

封面、目录、备考表三件用棉线左上角装订在一起。

4.5 组好的案卷应放入档案装具，档案装具应满足永

久保存的要求。
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名　　称：轨道交通 xx 号线工程

案卷题名：　基建文件

编制单位：　XX 单位

技术主管：    xxx

编制日期：自 2009 年 10 月 12 日起至 2016 年 5 月 25 日 止

5、范例：

封面填写范例 1： （基建、监理、承诺文件）

档案馆代号：

城 建 档 案 馆

保管期限：　　永久  　密　级：

档　　号：   缩微号：

总　　　　册　第　　　　册

填写规划许可证中
“建设计划文件工程名称”

填写本案卷题名

填写编制单位
名称和盖公章

本工程技术
负责人签字

本案卷文件形成的最早和最晚日期

XX
 单位
公 章
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名　　称：轨道交通 xx 号线工程 xx 车站 

　　轨道交通 xx 号线工程 xxx 车站

案卷题名：工程管理与验收施工文件

编制单位：　XX 单位

技术主管：    xxx

编制日期：自 2009 年 10 月 12 日起至 2016 年 5 月 25 日 止

封面填写范例 2：车站工程

档案馆代号：

城 建 档 案 馆

保管期限：　　永久  　密　级：

档　　号：   缩微号：

总　　　　册　第　　　　册

填写规划许可证中
“建设计划文件工程名称”

填写竣工后工程名称

填写本
案卷题名

填写编制单位
名称和盖公章

本工程技术
负责人签字

本案卷文件形成的最早和最晚日期

XX
 单位
公 章
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名　　称：轨道交通 xx 号线工程 xx 车站—xx 车站区间工程

　　　　 轨道交通 xx 号线工程 xxx 车站—xxx 车站区间工程

案卷题名：工程管理与验收施工文件

编制单位：　XX 单位

技术主管：    xxx

编制日期：自 2009 年 10 月 12 日起至 2016 年 5 月 25 日 止

封面填写范例 3：区间工程

档案馆代号：

城 建 档 案 馆

保管期限：　　永久  　密　级：

档　　号：   缩微号：

总　　　　册　第　　　　册

填写规划许可证中
“建设计划文件工程名称”

填写竣工后
工程名称

填写编制单位
名称和盖公章

填写本案卷题名

本工程技术
负责人签字

本案卷文件形成的最早和最晚日期

XX
 单位
公 章
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名　　称：轨道交通 xx 号线工程 xx 车辆段办公楼 

案卷题名：工程管理与验收施工文件

编制单位：　XX 单位

技术主管：    xxx

编制日期：自 2009 年 10 月 12 日起至 2016 年 5 月 25 日 止

封面填写范例 4：车辆段

档案馆代号：

城 建 档 案 馆

保管期限：　　永久  　密　级：

档　　号：   缩微号：

总　　　　册　第　　　　册

填写规划许可证中
“建设计划文件工程名称”

填写本案卷题名 填写本
案卷题名

填写编制单位
名称和盖公章

本工程技术
负责人签字

本案卷文件形成的最早和最晚日期

XX
 单位
公 章
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名　　称：轨道交通 xx 号线工程 轨道工程

案卷题名：工程管理与验收施工文件

编制单位：　XX 单位

技术主管：    xxx

编制日期：自 2009 年 10 月 12 日起至 2016 年 5 月 25 日 止

封面填写范例 5：大机电

档案馆代号：

城 建 档 案 馆

保管期限：　　永久  　密　级：

档　　号：   缩微号：

总　　　　册　第　　　　册

填写规划许可证中
“建设计划文件工程名称”

填写编制单位
名称和盖公章

填写本案卷题名

本工程技术
负责人签字

本案卷文件形成的最早和最晚日期

XX
 单位
公 章
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卷内目录填写范例

档案馆代号：

文件名称 文件文号
文件形成
单位

文件所在
起止页

文件
形成
日期

城 建 档 案 卷 　 内 　   目 录     （ ） 册

顺
序
号

文件材料题名 原编字号 编制单位 编制日期
页　

次

备

注

1 工程概况表
北京城建集团
有限责任公司

2015-3-1 1

2
建设工程质量事故调

（勘）查笔录
北京城建集团
有限责任公司

文件形成
日期

2

3 工程质量事故处理记录
北京城建集团
有限责任公司

文件形成
日期

3-6

4
建设工程质量事故报告

书
北京城建集团
有限责任公司

文件形成
日期

…

5
分部（子分部）工程质

量验收记录表
北京城建集团
有限责任公司

文件形成
日期

…

6
单位（子单位）工程质

量验收记录表
北京城建集团
有限责任公司

… …

7
单位（子单位）工程质

量控制资料核查记录
北京城建集团
有限责任公司

… …

8
单位（子单位）工程安

全和功能抽查记录
北京城建集团
有限责任公司

… …

9
单位（子单位）工程观

感质量检查记录表
北京城建集团
有限责任公司

… …

10 工程竣工报告
北京城建集团
有限责任公司

… …
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备考表填写范例

城建档案案卷审核备考表

本案卷已编号的文件材料共 80　张，

其中：文字材料  80 张，图样材料  0 张，

照片 0 张

立卷单位对本案卷完整准确情况的审

核说明：

本案卷齐全、完整、准确

立卷人：刘  帅   2014 年 6 月 10 日

审核人：张光一   2014 年 6 月 15 日

接收单位（档案馆）的审核说明：

技术审核人：　   年    月   日

档案接收人： 　  年    月   日

填写本卷齐全、完整、
准确或需要说明的内容手签字

此处内容由城建档案馆填写



14

移交书填写范例

建设单位
公章

城市建设档案缩微品移交书

 北京市轨道交通建设管理有限公司   向北京市城市建

设档案馆移交 轨道交通 xx 号线工程 xx 站  工程缩微品档

案。档号　　　　　　　，缩微号　　　　　　　。卷片共

　　　盘， 开窗卡　　　　张，其中母片：卷片　　　盘，

开窗卡　　　　张 ；拷贝片：卷片　　　　套　　　　盘，

开窗卡　　　　套，　　　　张。                                     

缩微原件共 XX 册，其中文字材料 XX 册，图样材料　

XX　册。其它材料 XX 册。

附：城市建设档案移交目录

移交单位（公章） ：　　　接收单位（公章）:

单位法人：　　　　　　　 单位法人：

移 交 人：   XXX 　　　  接 收 人：xxx

移交时间：     年   月   日

建设单位
移交人
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顺
序
号

项      目 案 卷 题 名
年
代

数             量 备

注
文字材料 图样材料 其  它

册 张 册 张 册 张

1
轨道交通 xx 号线工

程 xx 站

工程管理与
验收施工文

件
1 xx

2
轨道交通 xx 号线工

程 xx 站
建筑节能实
体检测报告

1 xx

3
轨道交通 xx 号线工

程 xx 站土建工程
施工文件 1 xx

4
轨道交通 xx 号线工

程 xx 站附属工程
施工文件 1 xx

5
轨道交通 xx 号线工
程 xx 站设备安装工

程
施工文件 1 xx

6
轨道交通 xx 号线工
程 xx 站装饰与装修

工程
施工文件 1 xx

7
轨道交通 xx 号线工

程 xx 站
建筑竣工图 1 xx

8
轨道交通 xx 号线工

程 xx 站
结构竣工图 1 xx

9
轨道交通 xx 号线工

程 xx 站
给排水竣工

图
1 xx

10
轨道交通 xx 号线工

程 xx 站
电气竣工图 1 xx

11
轨道交通 xx 号线工

程 xx 站
通风空调竣

工图
1 xx

12 … …

13 … …

14 … …

15 … …

城市建设档案移交目录

移交目录范例
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建设工程概况
档  号

( 由档案馆填写 )

规划审批名称

工程竣工名称

建筑工程地址

建设用地
规划许可证号

建

设

单

位

单位名称

单位地址 邮政编码

联系人 电话

与本工程有关单位 单位名称

产权单位

设计单位

施工单位

监理单位

勘察单位

竣工测量单位

填表单位 填表人

审核人 填表日期

横表见城建档案电子著录数据接收系统

概况表范例
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页号编写范例

文件装订示意

装订工具：棉线绳、曲别针、手枪钻（变速）

用手枪钻打三个孔
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6 竣工图的编制要求及范例

6.1 各新建、改建、扩建的工程均应编制竣工图， 

6.2 竣工图应符合以下要求：

6.2.1　竣工图应与工程实际相一致。

6.2.2　竣工图的图纸应为蓝图或绘图仪绘制的白图，

不得使用复印件。

6.2.3　竣工图应字迹清晰并与施工图比例一致。

6.2.4　竣工图应有图纸目录，目录所列的图纸数量、

图号、图名应与竣工图内容相符。

6.2.5 竣工图应使用国家法定计量单位，其文字和字符

应符合相关规定。

6.2.6　竣工图章、竣工图签和签字应齐全有效。

6.3 绘制竣工图应使用绘图工具、绘图笔或签字笔，

不得使用圆珠笔或其它容易退色的墨水笔绘制。

6.4 竣工图的形成应符合以下要求：

6.4.1 没有工程变更，按原施工图施工的，可在原施工

图上加盖竣工图章形成竣工图。

6.4.2　工程变更不大的，可将设计变更通知单和工程

变更洽商记录的内容直接改绘在原施工图上，并在改绘部

位注明修改依据，加盖竣工图章形成竣工图。

6.4.3 竣工图可在原设计单位提供的施工图电子文件上

经修改后制成。凡经过竣工图单位变动的部位，应用云圈

线标识出来，并附有修改依据备考表。施工图电子文件应

签章齐全，由施工图电子文件制成的竣工图应加盖竣工图

章。

6.5　竣工图章应加盖在图签附近的空白处，图章应清

晰。竣工图章的内容应符合《规程》的规定，竣工图章各

栏应签署齐全。

6.6 由设计院绘制的竣工图，在设计图签中要明确标

注竣工阶段，出图日期应为竣工阶段时间。不再加盖竣工

图章。

6.7 竣工图的具体改绘、折叠方法详见《规程》附录 F。
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