事项名称：对重点建设项目（工程）档案的验收

服务对象：企业法人、事业法人、社会组织法人、行政机关、其他组织

办理条件：对现场提交或通过网上申报的申请材料是否齐全及完整性进行审查。符合受理清单确认材料无误的，应当场予以接收，并向申请人出具《受理回执》。申请材料不齐全或者不符合法定形式的，可以当场出具《材料补正通知书》，一次告知申请人需要补正的全部内容。未当场出具《材料补正通知书》，经相关处（科）室审查认为需申请人补正申请材料内容的，应在自出具《受理回执》之日起5个工作日内制作《材料补正通知书》一次书面告知申请人需要补正的全部内容，并通知申请人；逾期未通知的，自出具《受理回执》之日起即为受理。 申请不符合受理条件的，应作出不予受理决定，出具《不予受理决定通知书》，列明不予受理具体理由。 

办理方式：自办件

办理形式：窗口办理、网上办理

办理流程：受理     决定     发证（窗口领取）

法定时限：27个工作日

承诺时限：12个工作日

收费方式：无

收费依据：无

申办材料：

1. 项目档案验收申请报告（申请人自备，纸质、电子）（原件3份） 

2. 重大建设项目档案验收申请表（申请人自备，纸质、电子）（原件3份）

附件：1.项目档案验收申请报告

      2.重大建设项目档案验收申请表

附件1

××××××××工程

项目档案验收申请报告

一、项目概况 

××××××工程项目建设地址为北京市××××××，建设用地面积×××平方米，总建筑面积×××平方米，项目投资×××万元，资金来源为××××××。该工程项目构成情况（列出主要单项或单位工程名称）。

该工程项目各参建单位包括：建设单位为××××××。设计单位为××××××。监理单位为××××××。施工总承包单位为××××××。分包单位有（1）×××公司，承建××××××工程；（2）×××公司，承建××××××工程；（3）×××公司，承建××××××工程；……

该工程项目基本建设程序所需手续的办理情况：××年××月××日，取得市发改委《关于批复××××××建设项目建议书的函》；××年××月××日，取得市规划委规划意见书；××年××月××日，取得市规划委建设用地规划许可证；××年××月××日，取得市发改委可行性研究报告批复；××年××月××日，取得市发改委初步设计概算批复；××年××月××日，取得市规划委建设工程规划许可证；××年××月××日，取得国有土地使用证；××年××月××日，取得市住建委建筑工程施工许可证；××年××月××日，取得市规划委建设工程档案预验收意见书。××年××月××日，工程档案移交北京市城建档案馆，并取得城市建设档案缩微品移交书；××年××月××日，完成市住建委工程竣工验收备案；××年××月××日，完成项目决算（结算）工作。

该工程项目于××年××月××日立项，××年××月××日开工，××年××月××日经××××××质量监督站、本工程的建设、代建、设计、监理、施工总承包共同验收，本工程的施工符合设计要求及施工质量标准，同意工程竣工。××年××月××日在××住建委办理了工程竣工验收备案。到目前，通过××的使用运行，工程的使用功能能够满足建设单位的使用需要。

二、建设单位项目档案管理情况
（一）项目档案管理概况

……

……

（二）保证项目档案的完整、准确、系统所采取的控制措施

……

……

（三）项目文件材料的形成、收集、整理与归档情况，竣工图的编制情况及质量状况

……

目前，该工程项目归档资料共××卷，其中前期文件××卷；施工文件×× 卷，其中竣工图×× 卷；监理文件××卷；照片×× 张；其它……

……

（四）档案在项目建设、管理、试运行中的作用

依据《重大建设项目档案验收办法》，经自查，本项目主体工程和辅助设施已按照设计建成，能满足生产或使用的需要；项目试运行指标考核合格或者达到设计能力；完成了项目建设全过程文件材料的收集、整理与归档工作；基本完成了项目档案的分类、组卷、编目等整理工作。（按照项目实际情况总结）现向北京市档案局申请进行项目档案验收。

目前，完整、准确、系统的档案已为建设单位在后期的管理中发挥了显著的功效，亦将为今后的审计结算提供最原始的完整、准确资料。

（五）存在的问题及解决措施

……
……

××××××（公章）

                               20××年××月××日

附件2

重大建设项目档案验收申请表

	项目名称
	

	审批（核准）机关
	
	立项日期
	

	投资规模
	
	建设时间
	

	建设单位

（法人）
	
	设计单位
	

	主    要

施工单位
	
	主   要

监理单位
	

	计划档案

验收日期
	
	计划竣工验收日期
	

	联 系 人
	
	联系电话
	

	地址/邮编
	
	电子信箱
	

	申请单位

自检意见
	一、申请重大建设项目档案验收应具备下列条件：

1.项目主体工程和辅助设施已按照设计建成，能满足生产或使用的需要。
是□   否□
2.项目试运行指标考核合格或者达到设计能力。
是□   否□
3.完成了项目建设全过程文件材料的收集、整理与归档工作。
是□   否□
4.完成了项目档案的分类、组卷、编目等整理工作。
是□    否□
二、其他需要说明的情况：

                                （单位盖章）

                                    年   月   日

	验收组织

单位意见
	（单位盖章）

                                    年   月   日


此表依据《重大建设项目档案验收办法》（档发〔2006〕2号）制作。申请单位所填内容须真实、准确，若因不实填报而造成不良后果的，由申请单位自负。
