附件4
湖北民族大学基本建设项目档案

管理实施细则

第一章  总  则

第一条 为做好学校基本建设项目档案资料管理工作，充分发挥基建档案资料在工程建设、生产管理、工程维护和改建扩建中的作用，根据《中华人民共和国档案法》《高等学校档案管理办法》《建设项目档案管理规范》等法律法规及行业标准，结合学校管理实际，制定本办法。

第二条 基本建设项目档案资料是指学校基本建设工程项目在立项审批、勘察设计、工程招标、项目报建、工程施工、工程监理、竣工验收过程中形成的具有保存价值的文字、图表、声像、电子等的历史记录。

第三条 基本建设项目档案资料由基建与后勤管理处专人负责收集、整理并按时移交学校档案馆存档。

第二章  基建档案资料的归档范围和内容

第四条 基本建设项目档案资料归档范围按照《建设项目档案管理规范》《湖北民族大学部门归档范围及保管期限》实施。

第五条 归档范围包括学校的建筑物、构筑物、地上地下管线等基本建设工程（包括新建、改建、扩建、维修、装饰、水电等）中形成的档案资料。
第六条 项目立项阶段，基建与后勤管理处及时收集、整理项目前期档案（红线图、水土保持方案、可行性论证报告、社会稳定风险评估资料、环境评价资料、灾害性评估资料、工程规划资料、用地规划资料、招投标资料、审计资料、相关合同、会议纪要、立项批复等）。

第七条 项目勘察设计阶段，基建与后勤管理处及时收集、整理项目勘察设计档案（设计文件、设计图纸、图审资料、勘察资料等）。

第八条 项目施工阶段，基建与后勤管理处及时收集、整理项目施工档案（建筑图、结构图、水电图、消防图、防汛图、施工资料、监理资料、跟踪审计资料、检测资料、合同资料等）。

第九条 项目竣工验收阶段，基建与后勤管理处及时收集、整理项目竣工验收档案（乙方办理竣工项目验收后需移交甲方的相应档案、备案证、审计结算材料等）。

第十条 基建与后勤管理处收集、整理的基建档案资料，应于次年年初移交，任何个人不得据为己有（必要时可留存复制件）。

第三章  基建档案资料的管理要求

第十一条 学校在签订基建工程勘察、设计、施工、监理、检测及大型设备购置合同时，应设立专门条款，明确乙方提交相应文件材料归档的责任，并在合同中约定追究责任条款。
第十二条 归档的基建档案资料，必须真实准确反映基建项目管理、建设全过程，与客观事实相吻合，确保归档文件材料的完整性，便于保管和利用。

第十三条 归档的基建档案资料格式应统一，纸质优良，字迹清楚，图面整洁，图像清晰，耐久保存。

第十四条 归档的基建档案资料不得用易褪色的书写材料书写、绘制。
第十五条 归档的基建档案资料一般应为原件，特殊情况归档复印件的，要注明缘由。

第十六条 基建项目审计中形成的文件材料由基建与后勤管理处负责收集、整理，并向学校档案馆移交。

第十七条 归档的竣工图应完整、准确、清晰、规范、修改到位，真实反映项目竣工验收时的实际情况。同时，竣工图的电子版也应一并归档。

第十八条 为保证竣工图与工程现状相符，凡在改建、扩建、使用、维修、加固改造过程中发生变更的，必须填写更改通知单或重新出图。

第十九条 基建档案资料应在工程项目竣工验收三个月内，由基建与后勤管理处按项目向学校档案馆移交。归档时，双方应对归档的文件材料进行认真清点、核对，做到准确无误、齐全完整,并填写归档移交清单。

第二十条 档案验收是基建项目竣工验收的必备条件之一。未经档案验收或者档案验收不合格的，原则不得进行或者通过基建项目竣工验收。
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第二十一条 基建档案资料的利用按照《湖北民族大学档案利用办法》审批流程进行查阅或借阅。

第二十二条 本管理细则自发布之日起实施，由基建与后勤管理处负责解释。
