附件十：

合肥工业大学建设项目档案管理规定
第一条 为加强对建设项目的档案管理工作，有效地保护和利用档案，根据《合肥工业大学档案管理办法》、《合肥工业大学基本建设管理办法》，制定本规定。 

第二条 本规定所称档案是指建设项目在立项、设计、管理、施工、监理和竣工验收等全过程中形成的、应归档保存的文字、图表、声像等不同形式和不同载体的文件材料。
第三条 归档资料的内容：
（一）前期文件 
1、动拆迁文件。 
2、立项依据性文件。
3、项目建议书(含报请审批的报告与文本)、附件及批复。
4、可行性研究报告(含报请审批的报告与文本)、附件、环境影响评估报告及批复。
5、设计任务书及批复。
6、建设用地规划许可证及核准的地形图。
7、建设工程规划许可证及核准的建设工程位置地形图及总平面图。
8、规划、环保、卫生、消防、人防、交通、绿化等审批文件。
9、工程水文、地质勘探报告。
10、方案设计及投资估算。
11、初步设计及工程概算。 
12、工程结构，设计计算书及说明书。
13、施工图纸。
   （二）综合性文件。
1、招投标文件、合同。
2、施工预算。
3、施工组织设计。
4、开、竣工报告。 
5、工程质量事故报告及处理记录。
   （三）施工过程文件 
1、分部分项工程验收。
2、隐蔽工程验收记录。
3、分部分项工程质量评定表。 
4、建筑设备、材料质量合格证，试验报告等有效文件。 
5、各施工阶段的质量评估报告。
6、单位工程质量评估报告
（四）竣工文件 

1、验收报告。
2、建设工程竣工验收备案表。
3、竣工结算资料、审计报告、竣工财务决算报告

第四条 资料的收集与整理
1、总务部校园建设办公室负责建设项目资料的收集、整理。

2、建设项目负责人对建设项目资料的准确性、完整性负责。
第五条 资料的保管与利用
1、总务部校园建设办公室要安排专人负责保管资料，设置
专柜存放资料。
2、建设项目负责人负责在工程竣工后90天内将基本建设项目资料分别移交合肥市城建档案馆、校园建设办公室资料室；工程竣工后60天内将维修项目资料移交校园建设办公室资料室。
3、资料保管员负责资料的验收、接收和组卷工作 ，负责移交档案馆归档资料，负责常用资料备份留存工作，负责资料室留存资料的妥善保管和借阅管理。
第六条 本规定自公布之日起执行，由总务部负责解释。
