
社会投资简易低风险工程建设项目

建设工程档案自检工作指引

（试行）
一、法律依据

依据《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》等有关法律法规，建设单位是建设工程档案报送的责任主体，并对建设工程档案的齐全性、真实性、合法有效性、完整性负相关法律责任。建设单位应对建设工程档案进行自检。

二、自检应具备条件

建设单位已收集勘察、设计、施工、监理等单位立卷归档的建设工程档案（联合验收后产生的结果物可容缺），按照《建设工程文件归档规范》（GB/T 50328-2014）（2019年版）及各区归档范围实际要求等整理完毕，并制作与纸质档案目录一致的电子目录。

三、自行检查程序

建设单位对建设工程档案进行检查，填写《建设工程档案检查意见表》、《建设工程档案自检意见》，形成《佛山市建设工程档案自检报告》。
四、自检主要内容

（一）齐全性：本项目施工范围内所有专业资料齐全，全面反映工程建设活动和工程实际状况；

（二）真实性：文件的形成、来源符合实际，要求单位或个人签字、签章的文件，其签字、签章手续完备；

完整性：《建设工程文件归档规范》（GB/T 50328-2014）（2019年版）及各区归档范围实际要求；

合法有效性：文件的形成、来源符合国家相关法律法规规定；

（五）整理情况：符合《建设工程文件归档规范》（GB/T 50328-2014）（2019年版）等规定。

附：《佛山市建设工程档案自检报告》

佛山市

建设工程档案自检报告

（试行）

工  程  名  称：                                

建设单位（盖章）：                               

日          期：                               

填 报 说 明
依据《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》等有关法律法规，建设单位是建设工程档案报送的主体责任者，对建设工程档案的齐全性、真实性、合法有效性、完整性负相关法律责任。建设单位在工程招标及与勘察、设计、施工、监理等单位签订协议、合同时，应明确建设工程档案收集、整理及编制要求。

勘察、设计、施工、监理等单位应将本单位形成的工程文件立卷后向建设单位移交。建设单位、监理单位、勘察单位、设计单位、施工单位依法对建设工程档案的质量负责。

建设单位在申请联合验收前对工程档案进行自检，形成《佛山市建设工程档案自检报告》，并承诺联合验收后六个月内向城建档案管理机构报送一套符合规定的建设工程档案。
四、其他说明

1、《建设工程档案自检意见》应包括建设、监理、勘察、设计、施工单位，可根据检查单位实际数量自行增加。

2、《佛山市建设工程档案自检报告》应一式两份，建设单位、城建档案管理机构各持一份。

建设工程档案检查意见表

（建筑工程）

	工程

名称
	

	纸

质

档

案
	内      容
	检查意见

（齐全性、真实性、完整性、合法有效性、整理情况）

	
	工程建设前期法定建设程序文件
	齐全、真实、完整、合法有效、整理合格

（供借鉴参考）

	
	建筑工程施工过程质量控制技术资料
	综合管理文件（监理文件、施工管理文件）
	

	
	
	地基与基础工程
	

	
	
	主体结构（混凝土工程）
	

	
	
	主体结构（钢结构工程）
	

	
	
	建筑装饰装修工程
	

	
	
	幕墙工程
	

	
	
	建筑屋面工程
	

	
	
	建筑节能（围护结构）工程
	

	
	
	住宅工程分户验收用表
	

	
	建筑设备施工过程质量控制技术资料
	综合管理文件
	

	
	
	建筑给排水及采暖工程
	

	
	
	建筑电气工程
	

	
	
	智能建筑工程
	

	
	
	通风与空调工程
	

	
	
	电梯工程
	

	
	
	自动喷水灭火系统工程
	

	
	
	气体灭火系统工程
	

	
	
	泡沫灭火系统工程
	

	
	
	火灾自动报警系统工程
	

	
	
	燃气系统工程
	

	
	
	建筑节能(建筑设备)工程
	

	
	工程验收及备案文件

（联合验收后产生的结果物容缺）
	

	
	竣    工    图
	

	
	合       计
	共         卷

	电子目录
	□已形成   □与纸质档案一一对应   □案卷题名符合规范   □案卷顺序符合规范


	建设工程档案自检意见

	工程名称
	

	建设工程

规划许可证号
	

	工程概况
	建设位置
	

	
	总建筑面积
	㎡
	地上（层）
	

	
	结构类型
	
	地下（层）
	

	
	备注（如单位名称变更等其他情况，可适当增加内容。）

	自检结果
	经检查，本工程建设工程档案（联合验收后产生的结果物除外）：
专业齐全。本项目施工范围内所有专业资料齐全。

真实合法有效。本项目所有文件及签字、签章真实合法有效。

3、文件完整。本项目所有专业内文件完整。

4、整理合格。所有案卷已整理完成。
（供借鉴参考）

	建设单位

（公章）
负责人（签字）:

                       年  月  日
	监理单位

（公章）

负责人（签字）:

                       年  月  日

	勘察单位

（公章）

负责人（签字）:
          年  月  日
	设计单位

（公章）
负责人（签字）:

        年  月  日
	施工单位

（公章）
负责人（签字）:

         年  月  日


承 诺 条 款
	我单位承诺对自检报告内容的齐全性、真实性、合法有效性、完整性负责，保证所提供的各种材料及签字、签章真实、合法、有效。若今后因虚报、瞒报、造假等不正当手段而引起的一切法律责任及其他责任由本单位承担，并接受《中华人民共和国城乡规划法》、《建设工程质量管理条例》等法律法规的处罚。

建设单位（盖章）：

日          期：








