附件1

目 录 清 单

	序号
	项目名称（是否受监）
	工程概况
	建设单位
	监理单位
	施工单位
	工程档案
	档案移交三个月的工作计划

	
	
	面积

(M2)
	造价

(万元)
	工程地点
	开完工日期
	工程类别
	名称
	项目负责人/联系电话
	名称
	项目总监/联系电话
	名称
	项目

经理/联系电话
	是否已完成竣工备案
	审计报告归档情况
	工程档案责任人及电话
	第一个月
	第二个月
	第三个月

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	是
	否，明确时间节点完成归档
	已审计完成，明确时间节点完成归档
	未审计完成，计划时间节点完成归档
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


填报单位（盖公章）：                                                填报人：                   填报日期：
附件2
阶 段 性 已 完 成 档 案 移 交 清 单

填报单位（盖公章）                             填报人：                        填报时间：
	序号
	项目名称
	建设单位
	档案移交责任人

及联系方式
	工程档案完成移交时间
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


注：每月5日前向区城建档案管理中心填报上月《阶段性已完成档案移交清单》。

附件3

房屋市政工程档案整理规范和目录

[image: image1.png]



（扫描二维码查看相关文件）

工程档案具体事宜可咨询区城建档案管理中心负责人员（联系人：刘霞，联系电话：82353590）。
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