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[bookmark: _Toc184988439][bookmark: BookMark2]前言
本文件按照GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
[bookmark: _Hlk172726042]请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由南通市档案馆提出。
本文件由南通市档案局归口。
本文件起草单位：南通市档案局、南通市档案馆、南通市大数据管理中心、南通市财政局、南通市机要保密局、南通市审计局、南通市第六人民医院、江苏华凌科技咨询有限公司、南通市兰台档案事务所。
本文件主要起草人：陈海兵、方玉林、孙吉安、胡小雨、李建国、蒲玄及、戴兆斌、曹雪斌、陈溢鹏、吴别佳、杭亚军、王珺、洪石陈、白凌、冯晓霞、吉晓凌。


[bookmark: BookMark4]

政务信息化项目档案管理和验收规范
[bookmark: _Toc179525277][bookmark: _Toc177545420][bookmark: _Toc184988440][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc177545388][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc177479223][bookmark: _Toc177479193][bookmark: _Toc172720091][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc14487][bookmark: _Toc97191423][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc26986771]范围
[bookmark: _Hlk172725773][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466]本文件规定了政务信息化项目档案管理和验收的基本要求，项目文件管理，项目档案管理，项目档案验收和项目档案移交。
本文件适用于新建、改建和扩建等政务信息化项目，其他信息化项目可参照执行。
[bookmark: _Toc177479194][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc177545421][bookmark: _Toc177479224][bookmark: _Toc26751][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc177545389][bookmark: _Toc184988441][bookmark: _Toc172720092][bookmark: _Toc179525278][bookmark: _Toc97191424]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
[bookmark: _Hlk172725797]GB/T 11821 照片档案管理规范
GB/T 11822 科学技术档案案卷构成一般要求
GB/T 40692 政务信息系统定义和范围
GB/T 18894 电子文件归档与电子档案管理规范
GB/T 10609.3 技术制图 复制图的折叠方法
DA/T 12 全宗卷规范
DA/T 28 建设项目档案管理规范
DA/T 31 纸质档案数字化规范
DA/T 50 数码照片归档与管理规范
DA/T 68 档案服务外包工作规范
DA/T 78 录音录像档案管理规范
[bookmark: _Toc177545390][bookmark: _Toc177479225][bookmark: _Toc177479195][bookmark: _Toc20639][bookmark: _Toc172720093][bookmark: _Toc179525279][bookmark: _Toc184988442][bookmark: _Toc97191425][bookmark: _Toc177545422]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。
[bookmark: _Hlk172725831]政务信息化项目government informatization project
由政府投资建设、政府与社会企业联合建设、政府向社会购买服务或需要政府资金运行维护的，用于支撑政府部门履行管理和服务职能的各类信息化项目。
政务信息系统government information system
由政务部门建设、运行或使用的，用于直接支持政务部门工作或履行其职能的各类信息系统，包括执行政务信息处理的基础设施、数据系统、业务系统、服务系统等。
[来源：GB/T 40692-2021，4]
建设单位project owner
对项目实施进行组织管理，并在项目建设过程中负总责的组织。
[来源：DA/T 28-2018，3.4]]
参建单位project participant
参与项目建设并承担特定法律责任的所有单位，主要包括：咨询、设计、承建、监理、第三方监测等单位。
[来源：DA/T 28-2018，3.5]
项目文件project record
在项目建设全过程中形成的文字、图表、音像、实物等形式的文件材料。
[来源：DA/T 28-2018，3.6]
立项文件project proposal record
项目在立项阶段形成的文件材料，包括项目建议书、可行性研究报告、初步设计和投资概算，以及相应的立项批复文件。
采购文件procurement record
项目在采购阶段形成的文件材料，包括采购意向公开、采购文件、采购公告、更正公告、开标记录、评标记录、评标报告、中标或成交通知书等，按照采购相关规定应保留的音视频文件，以及可能出现的质疑及答复文件、投诉及处理文件。
合同协议contract agreement
项目建设单位与项目实施各个阶段提供货物、服务及工程的参建单位之间缔结的，明确相互权利与义务关系的具有法律效力的书面形式文件材料。
设计文件design record
设计单位在履行信息系统设计合同过程中形成的图样及技术资料。
实施文件implementation record
承建单位在履行信息系统实施合同过程中形成的文件资料。
监理文件record of the supervision
监理单位在履行信息系统监理合同过程中形成或获取的，以一定形式记录、保存的文件。
[来源：DA/T 28-2018，3.10，有修改]
测评文件evaluation record
测评单位在履行网络安全等级保护测评、密码应用安全性评估合同过程中形成的文件资料。
竣工验收文件record of test on completion
项目竣工验收过程中形成的文件。
[来源：DA/T 28-2018，3.11]
项目电子文件digital project record
在数字设备及环境中生成，以数码形式存储于磁介质（硬盘、磁带）、光介质（光盘等）、电介质（闪存等），依赖计算机等数字设备阅读、处理，记录和反映项目建设和管理各项活动的文件，包括文本电子文件、图像电子文件、图形电子文件、音视频文件等。
[来源：DA/T 28-2018，3.12，有修改]
项目文件归档filling of the project record
建设单位相关部门及参建单位将办理完毕且具有保存价值的项目文件经系统整理交建设单位档案管理机构的过程。
[来源：DA/T 28-2018，3.13]
项目档案project archive
经过鉴定、整理并归档的项目文件。
[来源：DA/T 28-2018，3.14]
[bookmark: _Hlk172723083]目电子档案digital project archive
项目建设过程中产生的、具有保存价值并归档保存的一组有联系的电子文件及其相关过程信息的集合。
[来源：DA/T 28-2018，3.15]
项目档案验收acceptance of project archive
档案主管部门组织的对项目档案进行全面、系统的检查和审定的过程，以确保项目档案的完整性和规范性。
项目档案移交transfer of the project archive
建设单位根据合同、协议或规定，将有关项目档案交运行管理单位、项目主管部门或有关档案管理机构的过程。
[来源：DA/T 28-2018，3.16]
项目档案管理卷descriptive file of the project archive
档案管理机构在管理某一项目过程中形成的,包括项目概况、标段划分、参建单位归档情况说明、档案收集整理情况说明、交接清册等说明项目档案管理情况的有关材料组成的专门案卷。
[来源：DA/T 28-2018，3.17]
[bookmark: _Toc177479226][bookmark: _Toc172720094][bookmark: _Toc4965][bookmark: _Toc177545423][bookmark: _Toc177545391][bookmark: _Toc179525280][bookmark: _Toc177479196][bookmark: _Toc184988443]基本要求
4.1 建设单位对项目档案工作负总责，实行统一管理、统一制度、统一标准。业务上接受档案行政管理部门和上级主管部门的监督和指导。
4.2 建设单位与参建单位应加强项目档案管理，配备项目档案工作所需人员、经费、设施设备等各项管理资源。
4.3 项目档案工作应融入项目建设，与项目建设管理同步，纳入项目建设计划、质量保证体系、项目管理程序、合同管理和岗位责任制。
4.4 建设单位与各参建单位应通过节点控制强化项目文件管理，实现从项目文件形成、归档管理、档案验收到档案移交的全过程控制。
4.5 项目档案应真实、完整、准确、系统、规范和安全，满足项目建设、管理、监督、审计、运行和维护等活动在证据、责任和信息等方面的需要。
[bookmark: _Toc177545392][bookmark: _Toc177479227][bookmark: _Toc177479197][bookmark: _Toc177545424][bookmark: _Toc29075][bookmark: _Toc179525281][bookmark: _Toc184988444][bookmark: _Toc172720095]项目文件管理
[bookmark: _Toc23481][bookmark: _Toc177479198][bookmark: _Toc177545393][bookmark: _Toc177545425][bookmark: _Toc179525282][bookmark: _Toc177479228]形成与收集
[bookmark: _Toc179525283]项目文件形成
5.1.1.1 项目前期文件、管理性文件的形成应符合国家有关法律法规、相关行业的规定；项目技术文件的形成应符合国家、行业有关技术规范和标准的规定。
5.1.1.2 项目文件应格式规范、内容准确、清晰整洁、编号规范、签字及盖章手续完备并满足耐久性要求。
5.1.1.3 归档的项目文件应为原件。因故使用复制件归档时，应加盖复制件提供单位的公章或档案证明章，确保与原件一致。
5.1.1.4 重要活动及事件、建设过程中的关键节点工序、隐蔽工程、质量控制、重要部位、安全事故等应形成照片和音视频文件。
[bookmark: _Toc179525284]项目文件收集
5.1.2.1 项目建设过程中形成的、具有查考利用价值的各种形式和载体的项目文件均应收集齐全。
5.1.2.2 建设单位应依据附录表A.1结合建设内容制定符合项目实际的归档范围和保管期限表。
5.1.2.3 建设单位应收集项目建设过程中形成的全部项目文件，各参建单位应提供项目参建过程中形成的全部项目文件。
5.1.2.4 项目文件在阶段性工作完成后应及时收集，并实行预立卷制度。
[bookmark: _Toc177479229][bookmark: _Toc26282][bookmark: _Toc177479199][bookmark: _Toc177545426][bookmark: _Toc177545394][bookmark: _Toc179525285]整理与归档
[bookmark: _Toc177545395][bookmark: _Toc179525286]一般规定
5.2.1.1 项目文件应由文件形成单位进行整理。整理工作包括项目文件价值鉴定、分类、组卷、排列、编目、装订等内容。
5.2.1.2 项目文件应依据归档范围进行鉴定，确定其是否归档。
5.2.1.3 项目文件整理应遵循项目文件的形成规律和成套性特点，保持卷内文件的有机联系，分类科学、组卷合理、便于保管和利用。
[bookmark: _Toc9054]5.2.1.4 项目文件归档范围和保管期限划分按照附录A表A.1执行。
[bookmark: _Toc177479200][bookmark: _Toc177545396][bookmark: _Toc177479230][bookmark: _Toc179525287]分类
5.2.2.1 以项目全部归档文件为对象，依据参建单位在项目建设中的职能，按文件形成阶段、专业、内容等特征进行分类。
5.2.2.2 分类应具有概括性、包容性及相对稳定性和扩充性。
[bookmark: _Toc177479201][bookmark: _Toc26523][bookmark: _Toc177545397][bookmark: _Toc177479231][bookmark: _Toc179525288]组卷
5.2.3.1 组卷应遵循文件的形成规律和成套性特点，保持文件之间的有机联系，区分不同价值，便于保管和利用。
5.2.3.2 项目文件组卷应根据文件的内容和数量组成一卷或多卷，卷内文件内容应相对独立完整。
5.2.3.3 独立成册、成套的项目文件，应保持原貌，不宜拆散重新组卷。
5.2.3.4 项目前期文件、项目管理文件按事由结合时间顺序组卷，其中立项批复文件根据审批事项的内在联系组卷。
5.2.3.5 招标采购、合同协议文件按招标的标段、合同组卷。
5.2.3.6 实施文件按硬件集成、软件开发组卷。
5.2.3.7 监理文件按监理的合同标段、事由结合文种组卷。
5.2.3.8 测评文件按测评的合同标段组卷。
5.2.3.9 试运行、竣工验收文件按阶段、事由结合时间顺序组卷。
[bookmark: _Toc179525289]卷内文件排列
5.2.4.1 卷内文件应按文件的形成规律、问题、时间（阶段）或重要程度排列。
5.2.4.2 卷内文件一般印件在前，定稿在后；正件在前，附件在后；复文在前，来文在后；文字在前，图样在后；译文在前，原文在后。
[bookmark: _Toc179525290]编目
5.2.5.1 卷内文件页号编写
卷内文件应以有效内容的页面编写页号。页号位置，单面的在文件右下角；双面的，正面在右下角，反面在左下角。页码编写可用2B铅笔或使用页码机。卷内文件页号按案卷装订的形式分别编写：按卷装订的，卷内文件应从“1”编写连续页号；按件装订的，每份文件从“1”编写页号，件与件之间页号不连续。成套图纸或印刷成册的文件，已有页号的，不必另行编写页号。卷内目录、卷内备考表不编写页号。
5 2.5.2 件号编写
按“件”装订的文件，应依卷内文件排列顺序逐件编号，在每份文件首页右上方空白位置加盖档号章，并填写档号和序号。档号章按照GB/T 11822填写。档号章式样见GB/T 11822附录A图A7。
5.2.5.3 案卷封面编制
5.2.5.3.1 案卷封面可印制在卷盒正表面，亦可采用内封面形式（封面式样见GB/T 11822附录A图A1）。
5.2.5.3.2 档号，由全宗号、档案门类、项目代号/类别号、保管期限代码、案卷号组成。结构宜为“全宗号-档案门类•项目号/类别号-保管期限-案卷号”，上下位代码之间用“-”连接，同一级代码之间用“•”隔开。政务信息化项目档案归属于科技档案，纳入科技档案下的基建二级门类，档案一级门类代码用“KJ”标识，档案二级门类代码用“JJ”标识。政务信息化项目代码用两位字母或数字组合标识。
注1：全宗号，需向档案馆移交的档案，其全宗号由负责接收的档案馆给定；
注2：档案门类，由科技档案•基建档案二级门类组成；
注3：项目代号，由所反映的项目代字或代号确定；
注4：分类号，应根据本单位分类方案设定的类别号确定；
注5：保管期限代码，按该卷内文件最高期限确定，Y表示永久、D30表示定期30年、D10表示定期10年；
注6：案卷号，应填写项目档案按一定顺序排列后的流水号。
注7：如果在同一项目下仍需扩展分类，可根据实际情况，分别以2位数字标识，置于项目号代码后，并用“•”（小圆点）与项目号代码隔开。
示例：E000-KJ•JJ•A1-Y-0001
E000表示建设单位全宗号；
KJ表示科技档案；
JJ表示包含政务信息化项目的各类基建项目；
A1表示该全宗下信息化项目号；
Y表示永久保管期限；
0001表示第1个信息化项目档案的第1卷。
5.2.5.3.3 案卷题名，应简明、准确地揭示卷内文件的内容，主要包括信息化建设项目名称或代字（号）、专业、阶段名称、卷内文件内容等。归档的外文材料案卷题名应译成中文。
5.2.5.3.4 立卷单位，应填写负责组卷单位全称或规范简称。
5.2.5.3.5 起止日期，应填写案卷内文件形成的最早和最晚的时间—年、月、日（年度应填写四位数字），如20240101-20241005。
5.2.5.3.6 保管期限，应填写组卷时依照有关规定划定的保管期限。
5.2.5.3.7 密级，应填写卷内文件的最高密级。文件材料无密级的不填写。
5.2.5.4 案卷脊背编制
案卷脊背印制在卷盒侧面，脊背式样见GB/T 11822附录A图A2。案卷题名、保管期限、档号，填写方法同5.2.5.3。案卷脊背项目可根据需要选择填写。
5.2.5.5 卷内目录编制
5.2.5.5.1 卷内目录应排列在卷内文件首页之前，式样见GB/T 11822附录A图A3。
5.2.5.5.2 档号，填写方法同5.2.5.3。
5.2.5.5.3 序号，应依次标注卷内文件排列顺序。
5.2.5.5.4 文件编号，应填写文件文号或型号或图号或代字、代号等。
5.2.5.5.5 责任者，应填写文件形成者或第一责任者。
5.2.5.5.6 文件题名，应填写文件全称。文件没有题名的，应由立卷人根据文件内容拟写题名。
5.2.5.5.7 日期，应填写文件形成的时间—年、月、日。
5.2.5.5.8 页数，应填写每件文件总页数。
5.2.5.5.9 备注，可根据实际填写需注明的情况。
5.2.5.6 卷内备考表编制
5.2.5.6.1 卷内备考表式样见GB/T 11822附录A图A4。应排列在卷内全部文件之后。
5.2.5.6.2 档号，填写方法同5.2.5.3。
5.2.5.6.3 互见号，应填写反映同一内容不同载体档案的档号，并注明其载体类型。
5.2.5.6.4 说明，卷内备考表应标明案卷内全部文件总件数、总页数以及在组卷和案卷提供使用过程中需要说明的问题。
5.2.5.6.5 立卷人，应由立卷责任者签名。
5.2.5.6.6 立卷日期，应填写完成立卷的时间。
5.2.5.6.7 检查人，应由案卷质量审核者签名。
5.2.5.6.8 检查日期，应填写案卷质量审核的时间。
5.2.5.7 案卷目录编制
5.2.5.7.1 案卷目录式样见GB/T 11822附录A图A5。
5.2.5.7.2 序号，应填写登录案卷的流水顺序号。
5.2.5.7.3 档号、案卷题名、保管期限，填写方法同5.2.5.3。
5.2.5.7.4 总页数，应填写案卷内全部文件的页数之和。
5.2.5.7.5 备注，可根据管理需要填写案卷的密级、互见号或存放位置等信息。
[bookmark: _Toc179525291]案卷装订
5.2.6.1 案卷内文件可整卷装订或以件为单位装订。
5.2.6.2 整卷装订的案卷，案卷封面、卷内目录、卷内文件材料及备考表合并装订。
5.2.6.3 以“件”为单位装订的案卷，按卷内文件材料排列顺序逐份装订。
5.2.6.4 图纸可不装订，在每张图纸标题栏附近空白处加盖档号章。
5.2.6.5 案卷内超出卷盒幅面的项目文件应叠装。图纸折叠方法见GB/T 10609.3。破损的项目文件应修复。
5.2.6.6 归档文件装订应结实、整齐，装订方式和装订材料的选择应满足归档文件在保管期限内装订牢固和安全保护要求。
[bookmark: _Toc179525292]装盒
装盒是指将装订好的案卷放入相应档案盒内。卷盒规格及制成材料应符合GB/T 11822，卷盒及其展开式样见GB/T 11822附录A图A6。
[bookmark: _Toc177479234][bookmark: _Toc177479204][bookmark: _Toc179525293][bookmark: _Toc177545399][bookmark: _Toc177479203][bookmark: _Toc20106][bookmark: _Toc177479233]其他整理要求
5.2.8.1 纸质照片的整理应符合GB/T 11821的规定，数码照片的整理应符合DA/T 50的规定。
5.2.8.2 录音录像档案的整理应符合DA/T 78的规定。
5.2.8.3 实物档案依据分类方案按件进行整理。
[bookmark: _Toc179525294][bookmark: _Toc177545400]归档
5.2.9.1 项目文件应及时归档。立项文件在取得批复意见后归档；采购文件在签发中标通知书后归档；合同文件在合同备案后归档；实施文件应在项目完工验收后归档，建设周期长的项目可分阶段归档；监理文件应在监理的项目完工验收后归档；测评文件应在测评结束时归档；最终验收文件在最终验收通过后归档。
5.2.9.2 实施文件组卷完成经承建单位自检合格后，依次由监理单位、建设单位项目管理部门、建设单位档案管理机构进行审查；监理文件和测评文件组卷完成经自检合格后，依次由建设单位项目管理部门和建设单位档案管理机构进行审查。
5.2.9.3 建设单位项目管理部门形成的文件组卷完成经部门负责人审查合格后，向建设单位档案管理机构归档。
5.2.9.4 建设单位项目管理部门应按建设单位档案管理机构要求，编制交接清册（含交接手续、档案数量及目录），双方清点无误后交接归档。
[bookmark: _Toc15779][bookmark: _Toc12976]5.2.9.5 项目电子文件归档应符合GB/T 18894的规定。
[bookmark: _Toc177545428][bookmark: _Toc10391][bookmark: _Toc172720097][bookmark: _Toc177479235][bookmark: _Toc177479205][bookmark: _Toc177545402][bookmark: _Toc184988445][bookmark: _Toc179525295]项目档案管理
[bookmark: _Toc22477][bookmark: _Toc177545403][bookmark: _Toc177479206][bookmark: _Toc177479236][bookmark: _Toc179525296][bookmark: _Toc177545429]项目档案整理
6.1.1 建设单位应根据项目实际制定项目档案分类方案。档案分类方案应符合逻辑性、实用性、可扩展性的原则并保持相对稳定。
6.1.2 案卷排列，项目档案案卷应按分类顺序依次排列。
6.1.2.1 项目前期文件、项目管理文件按主题、事由排列。
6.1.2.2 项目实施文件按需求、设计、实施、测试、运行、验收排列。
6.1.2.3 监理文件按依据性、工作性文件顺序排列。
6.1.2.4 测评文件按发生时间顺序排列。
6.1.2.5 验收文件按主题、事由排列。
6.1.3 建设单位档案管理机构依据项目档案分类方案对全部项目档案进行统一汇总整理和排列上架。记录工程部位的音像档案、实物档案，宜与该单位工程的纸质档案统一编号，与其他相应门类档案集中存放保管。
6.1.4 建立项目档案管理卷，建设单位档案管理机构应参照DA/T 12的规定建立项目档案管理卷。
[bookmark: _Toc177545427][bookmark: _Toc177545401][bookmark: _Toc179525297][bookmark: _Toc177479237][bookmark: _Toc32647][bookmark: _Toc177479207][bookmark: _Toc177545430][bookmark: _Toc177545404]项目档案数字化
6.2.1 属于永久或长期保存的，以纸质为载体的档案均需列入数字化加工的范围。
6.2.2 委托第三方进行数字化加工的建设项目，委托单位应与数字化加工单位签订保密协议，明确保密要求、责任及失泄密的处置措施。采取建立安防系统、加强数字化存储设备管理和数字化人员管理等措施，确保档案信息安全。
6.2.3 档案扫描、图像处理、图像存储、目录建库、数据挂接等应符合DA/T 31的规定。
[bookmark: _Toc179525298]项目档案鉴定
6.3.1 建设单位档案管理机构应依据保管期限表对档案进行价值鉴定，确定其保管期限，同一卷内有不同保管期限的文件时，该卷保管期限应从长。
6.3.2 项目档案保管期限分为永久和定期两种，定期一般分为30年和10年。
[bookmark: _Toc179525299]项目档案保管
6.4.1 建设单位和参建单位应为项目档案的安全保管提供必要的设施设备，确保档案安全。
6.4.2 建设单位档案库房应符合防火、防盗、防水、防潮、防高温、防紫外线照射、防尘、防有害生物（霉、虫、鼠)的要求。档案管理机构应建立档案库房管理制度，加强日常库房管理。
[bookmark: _Toc177479238][bookmark: _Toc24570][bookmark: _Toc177479208][bookmark: _Toc177545431][bookmark: _Toc177545405][bookmark: _Toc179525300]项目档案利用
6.5.1 建设单位应建立档案利用制度，对利用的范围、对象、审批办法等做出规定。
6.5.2 利用档案原件一般在阅览室查阅，并反馈利用效果。
6.5.3 建设单位档案管理机构应根据项目建设和运行管理的需要编制必要的编研材料，如专题文件汇编、项目大事记、专题研究等。
[bookmark: _Toc179525301]项目档案统计
建设单位档案管理机构应对档案接收、保管、利用等情况进行统计并建立统计台账。
[bookmark: _Toc179525302]项目电子档案管理
项目电子档案管理应符合GB/T 18894的规定。
[bookmark: _Toc172720098][bookmark: _Toc14770][bookmark: _Toc177545432][bookmark: _Toc177479239][bookmark: _Toc177479209][bookmark: _Toc177545406][bookmark: _Toc184988446][bookmark: _Toc179525303]项目档案验收
[bookmark: _Toc179525304][bookmark: _Toc177479210][bookmark: _Toc24601][bookmark: _Toc177545407][bookmark: _Toc177479240][bookmark: _Toc177545433]验收条件
具备下列条件可申请验收：
7.1.1 项目已按批准的设计文件要求建成，各项指标已达到设计能力并满足一定运行条件。
7.1.2 建设单位与各参建单位已完成最终验收前应归档纸质及电子等项目文件的收集、整理、分类、组卷、归档工作。
7.1.3 监理单位对承建单位提交的项目档案质量已进行审核，确认已达到验收标准，并编制档案专项审核报告。
7.1.4 建设单位实现项目档案的集中统一管理，且按要求完成自检工作。
[bookmark: _Toc177545408][bookmark: _Toc12510][bookmark: _Toc177479211][bookmark: _Toc177479241][bookmark: _Toc179525305][bookmark: _Toc177545434]验收申请
7.2.1 项目的档案专项验收应该在项目最终验收之前或者同步进行。未经档案专项验收或档案专项验收不合格的，不得通过项目最终验收。
7.2.2 建设单位应向档案主管部门报送档案验收申请，并填报《政务信息化项目档案验收申请》见附录表B.1。档案主管部门应在收到档案验收申请的10个工作日内作出答复。
[bookmark: _Toc177479242][bookmark: _Toc13841][bookmark: _Toc177479212][bookmark: _Toc177545435][bookmark: _Toc177545409][bookmark: _Toc179525306]验收组织
[bookmark: _Hlk177479856]7.3.1 政务信息化项目，由同级档案行政管理部门组织档案验收。
7.3.2 跨行政区域的市级政务信息化项目，由市档案行政管理部门会同项目所在地档案行政管理部门共同组织档案验收。
7.3.3 档案行政管理部门根据项目建设规模及档案收集整理的实际情况，及时组建档案验收组具体承担验收工作。验收组成员人数应为不少于3人的单数，验收组成员需有档案和信息化专业人员。
[bookmark: _Toc177479213][bookmark: _Toc177479243][bookmark: _Toc177545410][bookmark: _Toc177545436][bookmark: _Toc179525307][bookmark: _Toc13730]验收流程
7.4.1 档案验收以验收组召集验收会议的形式进行。验收组全体成员参加验收会议，建设单位、各参建单位等有关人员列席会议。
7.4.2 档案验收包括首次会、查看现场、检查档案、验收组内部会议、末次会等工作流程，由验收组组长或其委托的验收组成员主持。
[bookmark: _Toc179525308][bookmark: _Toc177479214][bookmark: _Toc26719][bookmark: _Toc177545411][bookmark: _Toc177479244][bookmark: _Toc177545437]验收结论
7.5.1 未通过档案验收的，验收组应书面提出整改意见。建设单位原则上应在30个工作日内完成相关整改工作后，重新申请验收。
7.5.2 基本通过档案验收但需完善档案的，建设单位应在项目最终验收前完成相关整改工作，并在提出最终验收申请时将整改情况一并报送最终验收组织单位。
7.5.3 通过档案验收的，验收组应在10个工作日内向建设单位出具档案验收报告见附录表C.1。
[bookmark: _Toc172720099][bookmark: _Toc24330][bookmark: _Toc177545438][bookmark: _Toc177545412][bookmark: _Toc177479245][bookmark: _Toc177479215][bookmark: _Toc184988447][bookmark: _Toc179525309]项目档案移交
[bookmark: _Toc179525310][bookmark: _Toc177479216][bookmark: _Toc9424][bookmark: _Toc177545413][bookmark: _Toc177479246][bookmark: _Toc177545439][bookmark: _GoBack]档案移交
8.1.1 竣工验收后，建设单位应向档案管理机构移交项目档案，包括纸质档案、电子档案和实物档案。
8.1.2 项目档案移交时，应办理项目档案移交手续，包括档案移交的内容、数量、图纸张数等，并有完备的清册、签字等交接手续。
8.1.3 项目电子档案的移交参照DA/T 93的有关规定执行。
[bookmark: _Toc177479217][bookmark: _Toc177479247][bookmark: _Toc179525311][bookmark: _Toc177545440][bookmark: _Toc177545414][bookmark: _Toc4824]停缓建项目档案移交
停、缓建的项目，其档案由建设单位负责保存；建设单位撤销的，其项目档案应向项目主管部门或有关档案机构移交。
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（规范性）
表A.1 政务信息化项目文件归档范围和保管期限表
	[bookmark: _Hlk177228476]序号
	归档文件名称
	立卷责任单位
	保管期限

	一
	立项批复文件
	
	

	1
	建设方案
	建设单位
	永久

	2
	项目建议书、评审意见及批复文件
	建设单位
	永久

	3
	可行性研究报告、评审意见及批复文件
	建设单位
	永久

	4
	初步设计、评审意见及批复文件
	建设单位
	永久

	二
	招标采购文件
	
	

	1
	招标（采购）公告
	建设单位
	30年

	2
	招标（采购）文件
	建设单位
	30年

	3
	中标（成交）单位投标文件
	建设单位
	30年

	4
	中标（成交）公告
	建设单位
	30年

	5
	中标（成交）通知书
	建设单位
	[bookmark: OLE_LINK6]30年

	三
	合同协议文件
	
	

	1
	合同（协议）书*
	建设单位
	永久

	2
	补充合同（协议）
	建设单位
	永久

	四
	项目管理文件
	
	

	1
	重要领导视察、重要活动及宣传报道材料
	建设单位
	永久

	2
	上级部门、领导批示文件
	建设单位
	永久

	3
	本级党委、党组会议文件
	建设单位
	永久

	4
	工作联系单
	建设单位
	30年

	5
	工作通知单
	建设单位
	30年

	6
	用户使用报告*
	建设单位
	30年

	7
	项目建设工作总结*
	建设单位
	永久


[bookmark: _Hlk184990843]表A.1 政务信息化项目文件归档范围和保管期限表（续）
	[bookmark: _Hlk184990824]五
	项目实施文件
	
	

	1
	[bookmark: OLE_LINK5]实施方案及评审意见*
	[bookmark: OLE_LINK7]实施单位
	永久

	2
	项目范围确认表*
	实施单位
	永久

	3
	开工申请表*
	实施单位
	30年

	4
	硬件集成类
	
	

	4.1
	材料设备报审表
	实施单位
	30年

	4.2
	关键工序报审表
	实施单位
	30年

	4.3
	隐蔽工程报审表
	实施单位
	30年

	4.4
	安装调试记录
	实施单位
	30年

	4.5
	竣工图及竣工图编制说明
	实施单位
	30年

	4.6
	厂商质保文件
	实施单位
	30年

	5
	软件开发类
	
	

	5.1
	软件需求说明书及评审意见
	实施单位
	30年

	5.2
	数据库设计说明书及评审意见
	实施单位
	30年

	5.3
	软件自测报告
	实施单位
	30年

	5.4
	软件部署方案、报告
	实施单位
	30年

	6
	实施工作照片*
	实施单位
	30年

	7
	音视频文件
	实施单位
	30年

	8
	工作联系单
	实施单位
	30年

	9
	例会、协调会议纪要
	实施单位
	30年

	10
	工程变更说明
	实施单位
	永久

	11
	培训方案及培训记录
	实施单位
	30年

	12
	试运行方案及试运行记录
	实施单位
	30年

	13
	用户使用手册*
	实施单位
	永久

	14
	系统维护手册*
	实施单位
	永久

	15
	项目总结报告*
	实施单位
	永久

	六
	项目监理文件
	
	


[bookmark: _Hlk177222958]表A.1 政务信息化项目文件归档范围和保管期限表（续）
	[bookmark: _Hlk184990861]1
	监理合同
	监理单位
	[bookmark: OLE_LINK4]永久

	2
	监理规划、监理实施细则
	监理单位
	永久

	3
	开工令、停工令、复工令
	监理单位
	永久

	4
	工程款支付意见表
	监理单位
	30年

	5
	材料设备到货验收记录
	监理单位
	30年

	6
	隐蔽工程检查记录
	监理单位
	30年

	7
	巡检旁站记录
	监理单位
	30年

	8
	软件功能检查记录
	监理单位
	30年

	9
	监理工作照片
	监理单位
	30年

	10
	监理联系单、通知单、回复单
	监理单位
	30年

	11
	监理日志、周报、月报
	监理单位
	30年

	12
	例会、专题会议纪要
	监理单位
	30年

	13
	工程变更单
	监理单位
	30年

	14
	工程备忘录
	监理单位
	30年

	15
	监理专题报告
	监理单位
	30年

	16
	监理总结报告
	[bookmark: OLE_LINK3]监理单位
	[bookmark: OLE_LINK8]永久

	七
	项目测评文件
	
	

	1
	软件测试报告
	测评单位
	永久

	2
	信息安全风险评估报告
	测评单位
	永久

	3
	网络安全等级保护测评报告
	测评单位
	永久

	4
	密码应用安全性评估报告
	测评单位
	永久

	八
	项目验收文件
	
	

	1
	验收方案
	[bookmark: OLE_LINK9]建设单位
	永久

	2
	初步验收意见
	建设单位
	永久

	3
	初步验收报告
	建设单位
	永久

	4
	专项验收报告
	[bookmark: OLE_LINK10]建设单位
	[bookmark: OLE_LINK11]永久


表A.1 政务信息化项目文件归档范围和保管期限表（续）
	5
	最终验收意见
	建设单位
	永久

	6
	最终验收报告*
	建设单位
	永久


备注：带*文件为必须归档的文件。



[bookmark: _Toc19908][bookmark: _Toc172720101][bookmark: _Toc177479219][bookmark: _Toc177479249][bookmark: _Toc177545416][bookmark: _Toc177545442][bookmark: _Toc179525313][bookmark: _Toc184988449]
（规范性）
表B.1 政务信息化项目档案验收申请
	项目名称
	

	建设单位
	

	审批机关
	
	立项日期
	

	投资规模
	
	合同金额
	

	建设周期
	××××年××月××日-××××年××月××日

	承建单位
	
	监理单位
	

	计划档案
验收日期
	××××年××月
	计划最终
验收日期
	××××年××月

	项目联系人
	
	联系电话
	

	[bookmark: _Hlk177475342]建设单位
档案管理
机构意见
	


建设单位档案管理机构（盖章或签字）

××××年××月××日

	_______________________（档案主管部门）：
    本项目档案经我单位自检验收，认为符合有关规定，报请进行项目档案专项验收。
	建设单位（盖章）：

项目负责人（签字）：


申请日期：××××年××月××日
	承建单位（盖章）：

项目经理（签字）：

	
	监理单位（盖章）：

总监理工程师（签字）：





表B.1 政务信息化项目档案验收申请（续）
	档案总计
	总数量：×××卷；其中：文字×××卷，图纸×××卷；磁盘×××张；照片×××张；录像×××份（×××GB）

	立项批复
	

	招标采购
	

	合同协议
	

	管理类文件
	

	实施类文件
	

	监理类文件
	

	其他文件
	


备注：本表一式两份，申请单位和档案行政管理部门各一份。若没有则填“无”，签字和日期须手工填写。本验收申请须双面打印。可附目录清单。




[bookmark: _Toc16447][bookmark: _Toc172720102][bookmark: _Toc177479220][bookmark: _Toc177479250][bookmark: _Toc177545417][bookmark: _Toc177545443][bookmark: _Toc179525314][bookmark: _Toc184988450]
（规范性）
表C.1 政务信息化项目档案验收报告
	项目名称
	

	项目地点
	

	审批机关
	
	立项日期
	

	投资规模
	
	合同金额
	

	建设周期
	××××年××月××日-××××年××月××日

	建设单位
	
	档案负责人
	

	设计单位
	
	档案负责人
	

	监理单位
	
	档案负责人
	

	承建单位
	
	档案负责人
	

	
	
	档案负责人
	

	
	
	档案负责人
	

	档案验收
具体内容
	







	档案自查
意见
	    各单位自查结论包含对本项目内容所形成文件的真实性、准确性及填写的数据、签字盖章等负责，对项目档案专项验收后要形成的文件进行规范要求。在项目最终验收合格后3个月内，向档案管理机构移交1套符合规定的项目档案。
附：政务信息化项目档案验收申请

相关单位档案负责人（签字）：           建设单位（盖章）
                                       档案管理机构负责人（签字）


表C.1 政务信息化项目档案验收报告（续）
	档案验收
结论性意见
	档案专项验收结论：□通过   □基本通过但需完善   □不通过
其他验收意见（可手写）：







	验收小组
成员签字
	组长（签字）：

成员（签字）：

验收日期：××××年××月××日

	监督人员
签字
	

	档案主管
部门意见
	验收意见：


档案主管部门（盖章）
××××年××月××日


备注：本表一式肆份，建设单位、最终验收组织、档案管理机构和档案行政管理部门各一份。若没有则填“无”，签字和日期须手工填写。本验收报告须双面打印。实际使用行数可根据实际参与单位自行调整。
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[2] DA/T 62-2017 录音录像档案数字化规范
[3] DB44/T 605-2009 信息化项目验收规范
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