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[bookmark: _Toc102851914][bookmark: BookMark2]前言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
本文件由中国计算机用户协会提出并归口。
本文件起草单位：江西睿创科技有限公司，江西省计算机用户协会,江西省档案馆鉴定利用处,江西省城建档案馆，南昌市城建档案馆，江西省交通运输工程档案馆，江西省自然资源档案馆，中国铁路南昌局集团有限公司档案史志室，江西省核工业地质局档案馆，南昌航空大学，江西省南档科技发展有限公司。
本文件主要起草人：熊小环、胡志斌、熊莉萍、张丹平、刘斌、张正辉、王瑞宇、周吉平、黄伟、冯卫华、辛平文、龙华、马丽兰、黄柔。
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[bookmark: _Toc72100085][bookmark: _Toc102850037][bookmark: _Toc102850136][bookmark: _Toc102851618][bookmark: _Toc102851915][bookmark: BookMark3]引言
项目文件与项目资料的归档与管理工作是项目建设单位管理的一项重要基础性工作。信息系统工程建设各类技术资料与文件的完整性和准确性，会在某种程度上影响信息系统工程建设的质量，也会影响工程验收后的维护工作。在信息系统工程建设过程中，各类技术资料与文件的收集、整理、保管、调用都有必要进行规范化管理，这项工作的开展对于信息系统工程建设与验收后项目的维护管理有着重要的意义。


T/CCUA XXXX—XXXX
T/CCUA XXXX—XXXX

II
1
[bookmark: BookMark4]

信息系统工程建设项目文件归档要求
[bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc72100086][bookmark: _Toc102850038][bookmark: _Toc102850137][bookmark: _Toc102851619][bookmark: _Toc102851916]范围
本文件规定了信息系统工程建设项目文件归档工作的相关术语和定义、基本规定、归档文件形成要求、归档文件收集要求、归档文件整理要求、项目档案验收与移交要求。
本文件适用于信息系统工程规划、立项及建设阶段的项目文件归档管理，原则上不包含验收后投入使用和运维阶段的文件文档。
[bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466]
[bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc72100087][bookmark: _Toc102850039][bookmark: _Toc102850138][bookmark: _Toc102851620][bookmark: _Toc102851917]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB/T 10609.3  技术制图 复制图的折叠方法 
GB/T 11822  科学技术档案案卷构成的一般要求 
GB/T 12628  硬磁盘驱动器通用规范 
GB/T 14689  技术制图 图纸幅面和格式 
GB/T 18894  电子文件归档与电子档案管理规范
GB/T 19668.1 信息技术服务 监理 第1部分：总则 
GB/T 24422  信息与文献 档案纸 耐久性和耐用性要求
GB/T 32004  信息与文献 纸张上书写、打印和复印字迹的耐久性和耐用性要求与测试方法
GB/T 50319  建设工程监理规范 
GB/T 50328  建设工程文件归档规范
DA/T 15  磁性载体档案管理与保护规范
DA/T 28  建设项目档案管理规范 
DA/T 31  纸质档案数字化规范 
DA/T 50  数码照片归档与管理规范 
DA/T 69  纸质归档文件装订规范
DA/T 75  档案数据硬磁盘离线存储管理规范
DA/T 78  录音录像档案管理规范 
DA/T 13  档号编制规则
DA/T 22  归档文件整理规则 

[bookmark: _Toc72100088][bookmark: _Toc102850040][bookmark: _Toc102850139][bookmark: _Toc102851621][bookmark: _Toc102851918]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。
3.1
[bookmark: _Toc43978273][bookmark: _Toc43978160]信息系统工程 information system engineering
是以计算机技术和信息技术为主要手段，按照工程学原理，将各种现代管理理论、方法以及各种管理人员融为一体构建信息系统的过程。信息系统工程建设包含在计算机硬件支持下，对信息网络、资源及应用系统进行的新建、升级和改造，是以应用管理系统建设为核心对数据资源进行整合的系统性工程。
3.2
    项目文件 project record 
政府机构、社会组织或个人在信息系统工程建设过程中所形成各项目的文字、图表、声像、实物等存储载体的各种信息记录，由电子文件和纸质文件组成。
3.3 
　　项目档案 project archive
具有凭证、考察和保存价值并归档成组的项目文件，是信息系统工程建设项目竣工验收、运行维护、升级改造等工作重要依据。
3.4 
整理 arrangement
对项目文件进行挑选、分类、组合、排列、装订、编目，使之有序化的过程。
3.5
    归档 place on file
对项目建设过程中形成的文件材料收集齐全，经过系统整理后，按照类别存入档卷保存备查的过程。
3.6
    案卷 file
由互有联系的若干文件组成的档案保管单位。一般由案卷封面、卷内文件目录、卷内文件、卷内备考表等四个要素组成。
3.7
    立卷 filing
按照一定的原则和方法，将有保存价值的文件分门别类整理成案卷的过程，亦称组卷。
3.8
    预立卷 pre-filing
[bookmark: _Toc50038530][bookmark: _Toc50371223][bookmark: _Toc50371339][bookmark: _Toc50371425][bookmark: _Toc50371506][bookmark: _Toc50371539][bookmark: _Toc50793503][bookmark: _Toc50928279][bookmark: _Toc50932041]对照文件归档范围的类目，预先将文件归入相应的档案盒或文件夹内存放，预见性做好平时文件材料的归档管理，保证归档文件材料的齐全、完整、安全。
3.9
验收  check before acceptance
对信息系统工程建设项目档案进行归档查验审核的过程。

[bookmark: _Toc72100089][bookmark: _Toc102850041][bookmark: _Toc102850140][bookmark: _Toc102851622][bookmark: _Toc102851919]基本规定
项目文件归档管理工作应实行建设单位负责制，遵循信息技术与文档管理并重，安全可靠，便于利用的原则。确保归档文件的真实性、可靠性、完整性与可用性。
项目文件归档工作应实施项目建设全过程管理，建立严格的管理制度，明确相关部门项目文件归档管理的职责与分工。任何实施机构和个人不得拒绝归档。
项目竣工验收前应编制形成一套符合规定的项目档案。项目档案验收应纳入项目竣工验收环节，形成档案验收结论。未进行档案验收或档案验收不合格的项目，不得通过项目竣工验收。单项工程验收时，应同步进行工程档案验收。
项目竣工验收合格后应及时向项目建设单位移交。项目档案应纳入项目建设单位全宗，实行集中统一管理和利用。项目后续评估、升级、改版和维护形成的文件材料应及时跟踪收集归档。
项目文件材料的形成应随项目建设进度同步，文件材料的收集整理归档工作应在项目竣工验收之前完成。项目工程实施周期长的应分阶段、按单位工程归档验收。
项目建设的重要会议、重大活动、设备开箱验收，以及项目建设各阶段交（竣）工验收应有项目单位档案管理部门参加。
监理单位应负责对施工文件的完整性、准确性、系统性进行审核，并形成记录。
项目实行总承包的，总承包单位应负责项目文件的收集、整理和归档工作的统筹协调。各分包单位负责其分包部分文件的收集、整理，并提交总承包单位汇总，或在总包单位协调下直接向建设单位档案管理机构归档。
实施电子文件归档和电子档案管理应基于安全的网络和离线存储介质。
项目应明确项目电子文件及其元数据的归档范围、时间、程序、接口和格式等要求。
[bookmark: _Toc72100090][bookmark: _Toc102850042][bookmark: _Toc102850141][bookmark: _Toc102851623][bookmark: _Toc102851920]归档文件形成
[bookmark: _Toc72100091][bookmark: _Toc102850043][bookmark: _Toc102850142][bookmark: _Toc102851624][bookmark: _Toc102851921]编制要求
在项目建设过程中,参建单位应按照国办发〔2019〕57号《国家政务信息化项目建设管理办法》和GB/T 11822、GB/T 18894、GB/T 10609.3、GB/T 50328、GB/T 19668.1、GB/T 50319、GB/T 24422、GB/T 14689、GB/T 32004、GB/T 12628、DA/T 69、DA/T 28、DA/T 78、DA/T 50、DA/T 31、DA/T 15、DA/T 75等的要求，规范编制和形成各种载体的项目文件材料。
项目文件的编制内容和深度应符合项目立项、设计开发、招标投标、施工、监理、设备采购、检测、试运行及竣工验收等规定要求。
监理单位应依据监理职责，按照GB/T 19668和GB/T50319的规定，对承建单位、施工单位所形成的文件材料进行审核并签署。
项目文件的形成应格式规范、字迹图表清晰整洁、内容真实准确、编号规范，签字盖章手续完备，并满足耐久性要求。
项目竣工时，应编制竣工图，竣工图一般由施工单位负责编制。
[bookmark: _Toc72100092][bookmark: _Toc102850044][bookmark: _Toc102850143][bookmark: _Toc102851625][bookmark: _Toc102851922]技术要求
所有竣工图均应加盖图1样式的竣工图章，并符合下列规定：
a)竣工图章的基本内容应包括：“竣工图”字样、施工单位、编制人、审核人、技术负责人、编制日期、监理单位、总监理工程师、监理工程师。
b)竣工图章尺寸应为：50mm×80mm。
c)竣工图章应使用不易褪色的印泥，应盖在图标栏上方空白处。
 
[image: ]
竣工图章示例

计算机输出文字、图件以及手工书写材料，其纸张和字迹的耐久性和耐用性应符合现行国家标准GB/T 32004和GB/T 24422的要求。
项目文件中文字材料幅面尺寸规格宜为A4幅面（297mm×210mm）。图纸宜按照GB/T 14689要求，采用国家标准图幅。
机房建设、综合布线等单项工程应单独编制竣工图。
归档的项目电子文件应符合下列技术要求：
归档的项目电子文件应采用或转换为通用文件格式。
项目电子文件应包含元数据，其元数据应符合相关标准，保证电子文件的真实性、完整性、有效性和安全性。
归档的项目电子文件应采用电子签名等手段，确保文件所载内容的真实和可靠。
归档的项目电子文件离线存储，可依次选择光盘、磁带、硬磁盘、闪存盘等，且应遵循介质离      
线存储标准GB/T 12628、DA/T 15、DA/T75的要求。
离线存储载体应作防修改处理。移交的存储介质和电子文件应经过真实性、完整性、有效性和安全性检测验证。

[bookmark: _Toc50038532][bookmark: _Toc50371231][bookmark: _Toc50371347][bookmark: _Toc50371433][bookmark: _Toc50371514][bookmark: _Toc50371547][bookmark: _Toc50793511][bookmark: _Toc50928287][bookmark: _Toc50932049][bookmark: _Toc72100093][bookmark: _Toc102850045][bookmark: _Toc102850144][bookmark: _Toc102851626][bookmark: _Toc102851923][bookmark: OLE_LINK7]归档文件收集
[bookmark: _Toc72100094][bookmark: _Toc102850046][bookmark: _Toc102850145][bookmark: _Toc102851627][bookmark: _Toc102851924][bookmark: _Toc50371232][bookmark: _Toc50371348][bookmark: _Toc50371434][bookmark: _Toc50371515][bookmark: _Toc50371548][bookmark: _Toc50793512][bookmark: _Toc50928288][bookmark: _Toc50932050]收集原则
归档的项目纸质文件材料应为原件或正本。因故用复制件归档时，应加盖提供复制件单位的公章，确保与原件一致。
项目文件的收集时，应对文件材料的完整性、有效性、可用性以及价值进行审查鉴定。文件材料归档审查内容应包括文件的正本、办文单、草稿、附件、页数等要素是否齐全完整、签字手续是否完备。
不属于归档范围、没有保存价值的项目文件材料，文件形成单位可自行处置。
涉及国家秘密、数据安全和知识产权文件材料的收集归档，应当按照国家有关法律、法规的规定处理。
[bookmark: _Toc72100095][bookmark: _Toc102850047][bookmark: _Toc102850146][bookmark: _Toc102851628][bookmark: _Toc102851925]收集范围
反映与项目有关的职能活动、具有查考利用价值的各种载体的文件，应收集齐全，归入项目档案。项目文件的归档范围和保管期限见附录A。
下列文件材料应当及时收集归档：
1. 项目建设过程中采购并经开箱登记的软硬件设备的所有配套文件材料；
1. 项目建设过程中修改、变更、补充的文件材料；
1. 项目建设单位、实施机构和参建单位内设机构变动或人员调离时留在部门或个人手中的应归档文件材料；
1. 项目建设中断时已经形成的应归档文件材料；
1. 其他应当及时归档的文件材料。    
[bookmark: _Toc50371233][bookmark: _Toc50371349][bookmark: _Toc50371435][bookmark: _Toc50371516][bookmark: _Toc50371549][bookmark: _Toc50793513][bookmark: _Toc50928289][bookmark: _Toc50932051][bookmark: _Toc72100096][bookmark: _Toc102850048][bookmark: _Toc102850147][bookmark: _Toc102851629][bookmark: _Toc102851926]收集时间
[bookmark: OLE_LINK11]项目文件的收集工作应与项目建设进程保持同步，项目实施机构为责任主体，项目参建各方为文件收集归档的责任单位。
项目文件应由文件收集责任单位（参建单位）按文件材料形成的先后顺序或项目（工作、活动）完成情况,及时做好收集和预立卷整理工作。引进技术、设备文件应首先由项目实施机构或接受委托的承包单位登记、归档，再行译校、复制和分发使用。
实施机构在收集纸质文件的同时，应对电子文件、照片、声像、实物等各类载体材料的同步收集归档。
[bookmark: _Toc50371235][bookmark: _Toc50371351][bookmark: _Toc50371437][bookmark: _Toc50371518][bookmark: _Toc50371551][bookmark: _Toc50793515][bookmark: _Toc50928291][bookmark: _Toc50932053][bookmark: _Toc72100097][bookmark: _Toc102850049][bookmark: _Toc102850148][bookmark: _Toc102851630][bookmark: _Toc102851927]收集要求
[bookmark: OLE_LINK13]项目文件应由文件收集责任单位（部门）按文件形成的先后顺序或项目（工作、活动）完成情况及时收集；引进技术、设备文件应首先由建设单位或接受委托的承包单位登记、归档，再行译校、复制和分发使用。
归档电子文件签署了具有法律效力的电子印章或电子签名的，可以直接以电子形式归档，电子档案与纸质档案具有同等法律效力。需要将电子文件转换打印为纸质文件归档保存的，应注明对应的电子文件，转换的纸质文件不再需实体签名、盖章。
项目电子文件在办理完成后，应按照档案管理要求实时收集归档。
项目电子文件收集归档一般采用物理归档。项目电子文件归档应与纸质项目文件归档同步进行，电子档案在内容、格式、相关说明及描述上应与纸质档案保持一致，且二者应建立关联。
项目电子文件采取离线方式归档时，应符合本文件5.2.4、5.2.5的要求。
[bookmark: _Toc72100098][bookmark: _Toc102850050][bookmark: _Toc102850149][bookmark: _Toc102851631][bookmark: _Toc102851928]归档文件整理
[bookmark: _Toc72100099][bookmark: _Toc102850051][bookmark: _Toc102850150][bookmark: _Toc102851632][bookmark: _Toc102851929]整理原则
整理工作应遵循项目文件的自然形成规律和工程专业特点，保持卷内文件的有机联系，分类科学，组卷合理，便于档案的保管和利用。
[bookmark: _Toc72100100][bookmark: _Toc102850052][bookmark: _Toc102850151][bookmark: _Toc102851633][bookmark: _Toc102851930]整理流程
　　整理工作应包括项目文件的归档价值鉴定、分类、组卷、编目、装订和案卷排列。整理时应按下列流程进行：
1. 依据项目文件归档范围，对项目文件进行价值鉴定，确定是否归档； 
对属于归档的文件进行分类、组合，确定所要归入的案卷；
对案卷内的文件材料进行排列，编制页号、案卷封面、卷内目录、备考表，装订案卷；
案卷排列，编制案卷目录。
[bookmark: _Toc50371238][bookmark: _Toc50371354][bookmark: _Toc50371440][bookmark: _Toc50371521][bookmark: _Toc50371554][bookmark: _Toc50793518][bookmark: _Toc50928294][bookmark: _Toc50932056][bookmark: _Toc72100101][bookmark: _Toc102850053][bookmark: _Toc102850152][bookmark: _Toc102851634][bookmark: _Toc102851931]立卷要求
[bookmark: _Toc102850054]立卷应遵循下列原则：
1. 项目文件立卷，应按照不同的形成单位、项目建设程序，以及附录A进行分类组卷，并根据数量多少组成一卷或多卷；
项目建设由多个单位工程组成时，项目文件应按单位工程立卷；
不同载体的文件应分别立卷；
电子文件整理时，应组成多层级文件信息包，文件信息包的内容应当包含项目电子文件及其过程信息、版本信息、背景信息。信息包应经形成部门鉴定和检测后，由相关责任人确认归档，赋予归档标识；
声像文件应按项目建设阶段立卷，重大事件及重要活动的声像文件应按专题立卷，声像档案与纸质档案应建立相应的标识关系；
案卷保管期限应由项目实施机构负责确定。
具有永久保存价值的项目文件材料，应当制作一套纸质文件立卷归档。纸质文件材料立卷应符合本文件和DA/T28的要求。
数码照片立卷应符合DA/T50的要求，录音录像整理应符合DA/T78的要求。
项目电子文件立卷应符合GB/T18894的要求。
案卷编目、案卷装订、卷皮规格及制成材料应符合GB/T11822的要求。
立卷时应对破损的归档文件材料进行修裱，对字迹模糊或易褪变的文件材料进行复制。小幅面的文件材料应用A4（297mm×210mm）纸张粘裱，大幅面的图纸应统一折叠成A4幅面。折图时应图面朝内，先沿标题栏的短边方向以W形折叠，后再沿标题栏的长边方向以W形折叠，并使标题栏露在外面。
案卷不宜过厚，文字材料卷厚度不宜超过20mm，图纸卷厚度不宜超过50mm。
案卷内项目文件材料一式一份，不应有重份文件。印刷成册的项目文件宜保持原状。
项目档案保管期限分为永久、定期30年、定期10年三种。同一卷内有不同保管期限的文件，该卷保管期限从长。
[bookmark: _Toc72100102][bookmark: _Toc102850055][bookmark: _Toc102850153][bookmark: _Toc102851635][bookmark: _Toc102851932]卷内文件排列
卷内文件应按附录A的类别和顺序排列。
文字材料应按事项、专业顺序排列。
图纸应按专业排列，同专业图纸应按图号顺序排列。
当案卷内既有文字材料又有图纸时，文字材料应排在前面，图纸应排在后面。
卷内文件排列时，同一事项的请示与批复、同一文件的印本与定稿、主体与附件不应分开，一般按照印件在前、定稿在后，正文在前、附件在后；复文在前、来文在后；文字在前、图样在后的顺序排列。
设备文件材料按照依据性、开箱验收、随机图样、安装调试和运行维修的顺序排列。
项目电子文件的组织和排序可按纸质文件组织排序要求进行。
中断后又续建的项目，续建的归档文件材料立卷后，其案卷应排列在该项目中断前全部案卷的最后，并在案卷目录和项目归档文件目录中对续建项目档案情况进行说明。
[bookmark: _Toc50371356][bookmark: _Toc50371442][bookmark: _Toc50371523][bookmark: _Toc50371556][bookmark: _Toc50793520][bookmark: _Toc50928296][bookmark: _Toc50932058][bookmark: _Toc72100103][bookmark: _Toc102850056][bookmark: _Toc102850154][bookmark: _Toc102851636][bookmark: _Toc102851933]案卷编目
案卷编目主要包括卷内文件页号、卷内文件目录、卷内备考表、案卷封面的编制。
编制卷内文件页号应符合下列规定：
1. 卷内文件均应按有书写内容的页面编号。每卷单独编号，页号从“1”开始。
页号编写位置：单面书写的文件在右下角；双面书写的文件，正面在右下角，背面在左下角。折叠后的图纸一律在右下角。
成套图纸或印刷成册的文件材料，自成一个案卷的，原目录可代替卷内目录，不必重新编写页码。
案卷封面、卷内目录、卷内备考表不编写页号。
卷内目录的编制应符合下列规定：
1. 卷内目录排列在卷内文件首页之前，式样应符合附录B的要求。
序号应以一份文件为单位编写，用阿拉伯数字从1依次标注。
责任者应填写文件的直接形成单位或个人。有多个责任者时，应选择两个主要责任者，其余用“等”代替。
文件编号应填写文件形成单位的发文号，或图纸的图号，或设备、项目代号。
文件题名应填写文件标题的全称。当文件无标题或标题内容不全时，应根据内容拟写标题，拟写的标题外应加“[ ]”符号。
日期应填写文件的形成日期，竣工图应填写编制日期。日期中“年”应用四位数字表示，“月”和“日”应分别用两位数字表示。
页次应填写文件在卷内所排列的起始页号，最后一份文件应填写起止页号。
备注应填写需要说明的问题。
卷内备考表的编制应符合下列规定：
1. 卷内备考表应排列在卷内文件的尾页之后，式样应符合附录C的要求。
卷内备考表应标明卷内文件的总页数、各类文件页数或照片张数，以及立卷单位对案卷情况的说明、不同载体的互见号等。
立卷单位的立卷人和审核人应在卷内备考表上签名；年、月、日应按立卷、审核时间填写。
[bookmark: OLE_LINK9]案卷封面的编制应符合下列规定：
1. 案卷封面可以印刷在卷盒的正表面，也可采用内封面形式。案卷封面的式样应符合附录D的要求。
案卷封面的内容应包括档号、案卷题名、编制单位、起止日期、密级、保管期限、本案卷所属项目的案卷总量、本案卷在该项目案卷总量中的排序。
档号应由分类号、项目号和案卷号组成。档号应由项目建设单位的档案管理部门填写。
案卷题名应简明、准确地揭示卷内文件的内容。编写案卷题名时，拟写卷内文件概要应按归档范围目录中所列类别的简称填写。示例：“立项文件”、“监理文件”等。外文资料的题名及主要内容应译成中文，中文题名外应加“[ ]”符号。
编制单位应填写案卷内文件的形成单位或项目实施单位。
起止日期应填写案卷内全部文件形成的起止日期。
保管期限应根据卷内文件的保存价值在永久、定期30年、定期10年三种保管期限中选择划定。当同一案卷内有不同保管期限的文件时，该案卷保管期限应从长。
密级应在绝密、机密、秘密三个级别中选择划定。当同一案卷内有不同密级的文件时，应以高密级为本卷密级。
案卷盒脊背应由档号、案卷题名构成，由项目建设单位的档案管理部门填写，式样应符合附录E的规定。
[bookmark: _Toc50371357][bookmark: _Toc50371443]卷内目录、卷内备考表、案卷封面宜采用70g以上白色书写纸制作，幅面应统一采用A4幅面。

[bookmark: _Toc50371358][bookmark: _Toc50371444][bookmark: _Toc50371524][bookmark: _Toc50371557][bookmark: _Toc50793521][bookmark: _Toc50928297][bookmark: _Toc50932059][bookmark: _Toc72100104][bookmark: _Toc102850057][bookmark: _Toc102850155][bookmark: _Toc102851637][bookmark: _Toc102851934]案卷装订与装具
案卷组成的要件顺序为案卷封面、卷内目录、归档文件、备考表。文字材料应装订，图纸可不装订。装订时不应破坏文件的内容，应保持整齐、牢固，便于保管和利用。
装订前，应去除文件材料上的金属物和塑料物件，对破损的文件材料按照裱糊技术要求托裱，对字迹已扩散的文件材料应复制，复制件放在原件后一并立卷。
装订前，对不同尺寸的文字材料和图纸，应通过折叠、裱贴等方法达到A4幅面（297mm×210mm）的统一规格。
装订时，留出装订线位置，避免订压卷内文件材料。装订应采用白色全棉线绳三孔左侧装订法，上下孔距中间孔8cm，绳结打在案卷背面，整齐牢固。
小尺寸文件材料裱贴时，应将需要裱贴处理的小尺寸文件材料，裱贴在A4幅面（297mm×210mm）的白色书写纸上，粘贴时，应对齐底边和右侧边。
图纸应按照GB/T10609.3的要求折叠，图纸内容朝内，图签外露于右下角。
图纸不装订放入档案盒时，应将封面、卷内目录放置于图纸之前，备考表放置于图纸之后，卷内图纸应按卷内目录次序排列有序。
案卷装具可采用卷盒形式，并应符合下列规定：
1. 卷盒的外表尺寸应为310mm＊220mm，厚度可为20mm、30mm、40mm、50mm。
卷盒应采用无酸纸制作，卷盒用纸应符合DA/T 24的要求。
选用卷盒即档案盒时，应根据案卷厚度情况依次装入档案盒。档案盒应在20、30、40、50mm四种规格中选用。
[bookmark: _Toc50371359][bookmark: _Toc50371445][bookmark: _Toc50371525][bookmark: _Toc50371558][bookmark: _Toc50793522][bookmark: _Toc50928298][bookmark: _Toc50932060][bookmark: _Toc72100105][bookmark: _Toc102850058][bookmark: _Toc102850156][bookmark: _Toc102851638][bookmark: _Toc102851935]案卷排列与案卷目录编制
案卷应按附录A的类别和顺序排列。文字材料卷应排在前面，图纸卷排在后面。
案卷目录的编制应符合下列要求：
1. 案卷目录式样应符合附录F的要求；
编制单位应填写负责立卷的项目实施机构；
编制日期应填写完成立卷工作的日期。
[bookmark: _Toc50038534][bookmark: _Toc50371240][bookmark: _Toc50371360][bookmark: _Toc50371446][bookmark: _Toc50371526][bookmark: _Toc50371559][bookmark: _Toc50793523][bookmark: _Toc50928299][bookmark: _Toc50932061][bookmark: _Toc72100106][bookmark: _Toc102850059][bookmark: _Toc102850157][bookmark: _Toc102851639][bookmark: _Toc102851936]项目档案验收与移交
[bookmark: _Toc50371361][bookmark: _Toc50371447][bookmark: _Toc50371527][bookmark: _Toc50371560][bookmark: _Toc50793524][bookmark: _Toc50928300][bookmark: _Toc50932062][bookmark: _Toc72100107][bookmark: _Toc102850060][bookmark: _Toc102850158][bookmark: _Toc102851640][bookmark: _Toc102851937]项目档案验收
项目实施机构在项目竣工验收前，应组织各参建责任单位，会同项目建设单位档案管理部门对项目档案进行竣工验收，并形成验收结论。
项目档案验收应符合下列条件： 
1. 项目建设任务已经完成。
完成了项目建设全过程文件材料的收集工作。 
完成了项目档案的分类、组卷、编目、装订等整理工作。
项目档案管理概况、项目档案案卷，以及卷内文件目录和案卷目录等准备完毕。
项目档案验收时，应审查下列主要内容：
1. 档案齐全、完整、系统。
档案内容真实，准确反映项目建设活动和项目实际状况。
纸质档案、电子档案、声像档案整理立卷符合标准要求。
竣工图的绘制方法、图式、规格及折叠等符合技术要求，图面整洁，盖有竣工图章。
文件的形成、来源符合项目建设实际，需要单位或个人签章的文件，其签章手续完备。
文件的材质、幅面、书写、用墨、托裱等符合要求。
电子档案格式符合通用格式要求,存储电子档案的介质或装具上应贴有标签，标签上应注明载体序号、类别号、案卷起止号、密级、保管期限、形成日期等。
声像档案内容、质量、格式符合要求。
编制有项目档案目录，使用档案盒符合要求。
纸质工程照片装入照片档案盒内，并注有文字说明。
停建、缓建的项目档案，可暂由项目实施机构保管。
对改建、扩建和维修项目，项目实施机构应组织设计、施工等参建单位编制工程档案，并在工程竣工验收前组织档案验收。
[bookmark: _Toc50371362][bookmark: _Toc50371448][bookmark: _Toc50371528][bookmark: _Toc50371561][bookmark: _Toc50793525][bookmark: _Toc50928301][bookmark: _Toc50932063][bookmark: _Toc72100108][bookmark: _Toc102850061][bookmark: _Toc102850159][bookmark: _Toc102851641][bookmark: _Toc102851938]项目档案移交 
项目档案验收合格后，项目实施机构应按规定要求，在项目正式通过竣工验收后3个月内，向项目建设单位档案管理机构办理档案移交。
在办理项目档案移交手续时，应提交项目案卷目录和卷内文件目录，双方在交接文据上签字、盖章后，方可交接。
T/CCUA XXXX—XXXX
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[bookmark: _Toc72100109][bookmark: _Toc102850062][bookmark: _Toc102850160][bookmark: _Toc102851642][bookmark: _Toc102851939]
（资料性）
项目文件归档范围和保管期限表


	序号
	项 目 归 档 文 件
	保管
期限

	1
	立项阶段文件
	

	1.1
	项目建设规划文件
	永久

	1.2
	项目建议书及批复文件
	永久

	1.3
	可行性研究报告阶段
	

	1.3.1
	项目评估、论证文件
	永久

	1.3.2
	可行性研究报告及批复文件
	永久

	1.3.3
	项目调整申请及批复
	30 年

	1.4
	初步设计阶段
	

	1.4.1
	初步设计方案和投资概算报告及批复
	永久

	1.4.2
	项目调整申请及批复
	永久

	1.5
	咨询评估单位的评估报告
	永久

	1.6
	信息资源目录
	永久

	1.7
	硬件产品安全可靠情况说明
	永久

	
	
	

	2
	项目管理文件
	

	2.1
	综合管理文件
	

	2.1.1
	建立项目领导和实施机构文件
	30 年

	2.1.2
	项目管理计划、年度总结
	30 年

	2.1.3
	投资、进度、质量、安全、合同控制等文件
	30 年

	2.1.4
	对项目各分系统的审批、评审文件
	10 年

	2.1.5
	项目管理各项制度、办法
	30 年

	2.1.6
	调研报告、考察报告
	10 年

	2.1.7
	项目试点工作安排、总结
	10 年

	2.1.8
	项目会议文件、项目简报、汇报材料
	30 年

	2.1.9
	日常管理的请示批复、往来函件
	30 年

	2.1.10
	知识产权文件、协议、证书
	30 年

	2.1.11
	项目管理工作照片、音像
	30 年

	2.2
	招投标文件
	

	2.2.1
	招标文件、委托招标文件
	30 年

	2.2.2
	评标文件、评分标准及打分表、评标报告、中标通知书
	30 年

	2.2.3
	中标的投标文件 ( 正本 )
	永久

	2.2.4
	未中标的投标文件
	 10年

	2.2.5
	政府采购文件
	  30 年

	2.3
	合同文件
	

	2.3.1
	合同谈判纪要、合同审批文件、合同书、协议书
	永久

	2.3.2
	合同变更、索赔等文件
	永久

	2.4
	备案文件
	

	2.4.1
	密码应用方案和密码应用安全性评估报告
	永久

	2.4.2
	改建、扩建项目的前期项目第三方后评价报告
	永久

	
	
	

	3
	设计阶段文件
	

	3.1
	需求调研计划、记录、需求分析、需求规格说明书，需求评审等需求分析文件
	30 年

	3.2
	设计开发文件
	

	3.2.1
	设计开发计划、设计方案
	10 年

	3.2.2
	概要设计说明书、概要设计评审
	30 年

	3.2.3
	详细设计说明书、详细设计评审
	30 年

	3.2.4
	数据库结构设计说明书
	30 年

	3.2.5
	编码计划、代码编写规范
	30 年

	3.2.6
	模块开发卷宗
	30 年

	3.2.7
	施工图设计
	30 年

	3.3
	信息资源规划和数据库设计文件 (3.3—3.13 可参考3.2 所列文件 )
	

	3.4
	应用支撑平台和应用系统设计文件
	

	3.5
	网络系统设计文件
	

	3.6
	数据处理和存储系统设计文件
	

	3.7
	安全系统设计文件
	

	3.8
	其他系统设计文件（终端、备份、运维等）
	

	3.9
	机房及配套工程设计文件
	

	3.10
	环保、节能设计文件
	

	3.11
	消防设计文件
	

	3.12
	职业安全、职业卫生设计文件
	

	3.13
	标准规范建设文件
	

	
	
	

	4
	实施阶段文件
	

	4.1
	总体实施
	

	4.1.1
	实施计划、方案及批复文件
	30 年

	4.1.2
	意见汇总报告
	10 年

	4.1.3
	系统集成方案、项目配置管理方案、评审报告
	30 年

	4.1.4
	源代码及说明
	30 年

	4.1.5
	设计变更报审、代码修改记录
	30 年

	4.1.6
	网络系统文件
	30 年

	4.1.7
	二次开发支持文件、接口设计说明书、程序员开发手册
	30 年

	4.1.8
	用户使用手册、系统维护手册、软件安装盘
	30 年

	4.1.9
	系统上线保障方案、应急预案、事故及问题处理文件
	30 年

	4.1.10
	测试方案、方案评审意见、测试记录、测试报告
	10 年

	4.1.11
	培训文件、教材讲义
	10 年

	4.1.12
	试运行方案、记录、报告、试运行改进报告
	10 年

	4.1.13
	合同验收文件、开发总结报告、交接清单
	30 年

	4.1.14
	项目例会、协调会纪要、备忘录
	30 年

	4.1.15
	运行管理制度
	30 年

	4.2
	信息资源规划和数据库建设文件 (4.2—4.12 可参考4.1 所列文件 )
	

	4.3
	应用支撑平台和应用系统建设文件
	

	4.4
	网络系统建设文件
	

	4.5
	数据处理和存储系统建设文件
	

	4.6
	安全系统建设文件
	

	4.7
	其他系统建设文件（终端、备份、运维等）
	

	4.8
	环保、节能建设文件
	

	4.9
	消防建设文件
	

	4.10
	职业安全、职业卫生建设文件
	

	4.11
	机房及配套工程建设文件
	

	4.11.1
	土建施工文件
	

	4.11.1.1
	技术要求、技术交底、图纸会审纪要、开工报告
	30 年

	4.11.1.2
	施工组织设计、方案及报批文件，施工工艺文件
	30 年

	4.11.1.3
	原材料出厂证明、复验单、试验报告
	30 年

	4.11.1.4
	施工定位测量、地质勘探、土岩试验报告、桩基工程记录
	永久

	4.11.1.5
	设计变更通知、工程更改洽商单、业务联系单备忘录、事故处理文件
	永久

	4.11.1.6
	隐蔽工程验收记录
	永久

	4.11.1.7
	工程质量检查、评定、签证
	永久

	4.11.1.8
	竣工图
	永久

	4.11.1.9
	竣工报告、竣工验收报告
	永久

	4.11.1.10
	施工照片、音像材料
	30 年

	4.11.2
	线路施工安装文件
	

	4.11.2.1
	工程技术要求、技术交底、图纸会审纪要、开工报告
	30 年

	4.11.2.2
	施工组织设计、方案及报批文件，施工计划、技术措施文件
	30 年

	4.11.2.3
	原材料出厂证明、质量鉴定、复验单、产品交付清单、到货验收记录
	30 年

	4.11.2.4
	设计变更通知、工程更改洽商单、材料、零部件、设备代用审批手续、技术核定单、备忘录
	永久

	4.11.2.5
	施工安装记录、质量验评、签证
	永久

	4.11.2.6
	调试记录、测试报告
	10 年

	4.11.2.7
	竣工图
	永久

	4.11.2.8
	竣工报告、竣工验收报告
	永久

	4.11.2.9
	施工照片、音像
	30 年

	4.12
	标准规范建设
	

	4.12.1
	标准建设总体方案、实施计划
	30 年

	4.12.2
	征求意见稿、汇总意见、标准规范编制过程说明
	10 年

	4.12.3
	标准送审稿、标准试行稿、专家审查意见
	10 年

	4.12.4
	标准正式文本
	30 年

	4.12.5
	标准应用试点报告、标准培训文件
	10 年

	4.12.6
	标准推广应用方案、标准实施指南
	30 年

	
	
	

	5
	监理文件
	

	5.1
	监理大纲、监理规划、细则及批复
	30 年

	5.2
	资质审核、设备材料报审、复检记录
	30 年

	5.3
	需求变更确认
	30 年

	5.4
	开（停、复、返）工令
	30 年

	5.5
	施工组织设计、方案审核记录
	30 年

	5.6
	工程进度、延长工期、人员变更审核
	30 年

	5.7
	监理通知、监理建议、工作联系单、问题处理报告、协调会纪要、备忘录
	30 年

	5.8
	监理周（月）报、阶段性报告、专题报告
	10 年

	5.9
	测试方案、试运行方案审核
	10 年

	5.10
	造价变更审查、支付审批、索赔处理文件
	永久

	5.11
	验收、交接文件、支付证书、结算审核文件
	30 年

	5.12
	监理工作总结报告
	30 年

	5.13
	监理照片、音像
	30 年

	
	
	

	6
	设备文件及系统软件
	

	6.1
	选购阶段
	

	6.1.1
	调研分析报告、技术考察报告
	10 年

	6.1.2
	设备采购请示、批复
	30 年

	6.1.3
	技术协议、谈判备忘录、设备配置方案
	30 年

	6.1.4
	授权书、软件许可协议、海关商检相关文件、原产地证明、产品质量证明、设备代理商营业执照复印件
	30 年

	6.2
	开箱验收阶段
	

	6.2.1
	设备随机文件、装箱单、合格质量证、开箱验收记录
	30 年

	6.2.2
	设备图纸、说明书、检测报告
	30 年

	6.3
	安装调试阶段
	

	6.3.1
	测试计划（方案）、安装测试记录、报告
	10 年

	6.3.2
	验收文件、交接清单
	30 年

	6.4
	系统升级、换版阶段
	

	6.4.1
	升级、换版的请示与批复
	30 年

	6.4.2
	设备及软件报废的技术鉴定书、请示及批复文件
	30 年

	6.4.3
	设备及软件升级、换版的验收文件
	30 年

	6.5
	设备维修、系统维护等后期服务阶段
	

	6.5.1
	设备维修、维护请示及批复
	30 年

	6.5.2
	设备维修、维护记录
	10 年

	
	
	

	7
	财务管理文件
	

	7.1
	财务计划及执行、概算执行报告
	30 年

	7.2
	概算、预算、标底、合同价
	30 年

	7.3
	资金申请及批复
	30 年

	7.4
	器材、主要耗材管理
	10 年

	7.5
	决算、财务报告
	永久

	7.6
	审计报告
	永久

	7.7
	交付使用的固定资产、流动资产、无形资产、递延资产清册
	永久

	
	
	

	8
	验收文件
	

	8.1
	初验阶段
	

	8.1.1
	验收工作大纲
	30 年

	8.1.2
	各单项、系统验收报告
	30 年

	8.1.3
	信息安全风险评估报告
	30 年

	8.1.4
	初步验收总报告（含工程、技术、财务、档案验收）
	30 年

	8.1.5
	初验会议文件、验收申请、验收意见书及验收委员会签字表
	30 年

	8.1.6
	整改方案及实施文件
	10 年

	8.2
	终验阶段
	

	8.2.1
	竣工验收会议文件、验收申请、汇报材料
	永久

	8.2.2
	竣工验收报告、验收委员会签字表
	永久

	8.2.3
	工程专家组验收意见
	永久

	8.2.4
	技术专家组验收意见
	永久

	8.2.5
	财务专家组验收意见
	永久

	8.2.6
	档案专家组验收意见
	永久

	8.2.7
	信息安全风险评估报告
	30 年

	8.2.8
	项目软硬件产品的安全可靠情况说明
	30 年

	8.2.9
	项目密码应用和安全审查情况报告
	30 年

	8.2.10
	硬件设备和新建数据中心能源利用效率情况报告
	30年

	8.2.11
	项目建设工作总结
	永久
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