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第一条  为了加强基本建设项目档案（以下简称基建档案）整理立卷和归档工作，充分发挥基建档案在学校各项工作中的作用，根据《档案法》、《高等等学校档案管理办法》、《建设工程文件归档整理规范》等有关法规，结合我校情况，制定本办法。
第二条  基建档案资料是指在整个建设项目从酝酿、决策到建成投产（使用）的全过程中形成的、应当归档保存的文件，包括基建项目的提出、调研、可行性研究、评估、决策、计划、勘测、设计、施工、调试、生产准备、竣工、试生产（使用）等工作活动中形成的文字材料、图纸、图表、计算材料、声像、电子材料等不同形式与载体的历史记录。
第三条  基建档案是重要的信息资源，是我校及国家的宝贵财富，必须实行集中统一管理，确保完整、准确、系统、安全，保障生产(使用)管理、维护、改扩建的需要。
第四条  学校档案部门会同基建管理部门负责监督、检查和指导基建档案工作。在工程招标及与勘察、设计、施工、监理等单位签订协议、合同时，应对工程文件的套数、费用、质量、保管条件、移交时间等提出明确要求。
第五条  学校档案部门会同基建管理部门负责组织、监督和检查勘察、设计、施工、监理等单位的工程文件的形成、积累和立卷归档工作。基建工程项目的档案资料工作要与项目建设进程同步。项目申请立项时，即应开始进行文件材料的积累、整理、审查工作；项目竣工验收时，完成前期工作和设计、施工、监理技术资料的归档和验收工作。工程决算审核审计完毕时，完成工程决算资料的归档和验收工作。
第六条  工程竣工验收时必须通知档案部门的人员参加。基建管理部门应会同档案部门对应归档的文件材料加以审查，签署意见。没有完整、准确、系统的文件材料的项目，不予验收。
第七条  基建项目建设过程中，学校基建管理部门、工程总承包单位、工程建设现场指挥机构、勘察设计单位、施工单位应在各自的职责范围内搞好建设项目文件材料的形成、积累、整理、归档和保管工作。属于学校归档范围的档案资料，上述单位应按时整理、移交学校档案部门。学校财务管理部门凭档案部门归档证明方可报帐。
第八条  学校基建管理部门、工程总承包单位、工程现场指挥机构、施工单位、勘察设计单位必须有一位负责人分管档案工作，并建立与工程档案资料工作任务相适应的管理机构，配备档案资料管理人员，制定管理制度，统一管理建设项目的档案资料。施工过程中要有能保证档案资料安全保管的库房和设备，库房必须做到防潮、防火、防光、防盗、防虫、防鼠、防有害气体。
第九条  工程档案一般不少于两套，一套（原件）由学校档案馆保管，一套交学校基建管理部门。重点建设工程档案，一套由学校档案馆保管，一套（原件）移交当地城建档案馆（室）。
第十条  基建文件材料整理立卷具体参照《建设工程文件归档整理规范》和《科学技术档案卷构成的一般要求》执行。
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