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第一章  总  则 

第一条  为加强和规范建设工程档案管理，提高建设工程项

目管理水平，根据《中华人民共和国档案法》、《建设工程文件归

档规范》等法律、法规、规章，结合《城市建设档案管理规定》、

《南阳理工学院基本建设管理办法》等，特制定本规定。 

第二条  基建档案是指在我校范围内进行勘察、规划、建设

（新建、扩建和改建）和管理等活动中形成的具有保存价值的文

字、图表、照片、影像及报表等各种载体的文件材料。 

第三条  基建文件材料的形成、积累和归档是基建管理工作

的重要环节，要坚持基建工程项目一开始就与基建档案的建立工

作同步进行；工程建设过程中要与基建文件材料的形成、积累、

整理、审定工作同步进行；工程竣工验收要与基建档案资料验收

同步进行。 

第二章  工程资料的归档内容 

第四条  归档文件内容及格式以《建设工程文件归档规范》

及学校具体要求为准。每项工程应编制一套电子档案，随纸质档

案一并移交。 

第五条  工程文件材料原则上均应是原件，做到审查手续完

备、字迹清楚，图面清晰、整洁，不得用易褪色的书写材料书写。 

第六条  具有法律依据和凭证的文件材料、签字和印鉴必须
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齐全，请示与批复要同时归档，缺一不可。如果报告、请示后无

批复，经办人应注明办理情况，以备日后考查。 

第三章  工程资料的收集与保管 

第七条  基建处工程管理科主要负责建设工程资料收集和

过程管理，基建处办公室主要负责建设工程资料的汇总和归档。 

第八条  工程前期文件、设计技术文件所涵盖的工程资料及

施工技术文件内的施工合同及补充协议、招标、投标文件、施工

预算由负责该项工作的人员收集，并在项目实施过程中及时将资

料（原件）送基建处办公室存档。 

第九条  工程施工技术文件、竣工验收文件与竣工图所涵盖

的工程资料由该工程的项目负责人及时收集，并在项目实施过程

中保管资料原件。 

第十条  资料管理人员应按照文件形成的先后顺序或项目

完成的情况及时收集、分类整理、编目造册，便于查阅和归档。 

第十一条  对已整理好但因各种手续未完善暂时不能移交

的档案资料，存放在基建处档案室。 

第十二条  工程档案的保管以防潮、防蛀、延长使用寿命和

便于利用为原则，基建处应配备与工程资料存档的相关设施和设

备。 

第四章  工程资料的归档及保密 

第十三条  工程项目竣工后，基建处应按照学校档案馆的有
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关要求对工程资料及时进行归档。 

第十四条  学校档案馆工程资料的编制与报送由基建处办

公室负责，按照南阳理工学院档案馆相关要求执行。 

第十五条  严格遵守保密制度及借阅规定，确保处内留存的

工程资料安全，不擅自扩大利用范围，防止造成泄密。 

第五章 工程资料的查阅与留存 

第十六条  因工作需要查阅已归档的工程资料，应前往校档

案馆依照有关规定查阅。 

第十七条  因工作需要查阅处内自存的工程资料，应向保管

人员办理借阅手续，用完后及时归还。 

第十八条  因工作需要留存档案资料，应事先向保管人员说

明情况并办理登记手续。 

第六章  附则 

第十九条 本规定自印发之日起施行。 

第二十条 本规定由基建处负责解释。 

 

 

 

南阳理工学院党政办公室                 2017年 3月 2日印发 

 


