行政权力实施程序和运行流程

单位名称（盖章）：             填报日期：2016年1月7日
	事项名称
	建设工程档案移交

	事项类型
	其他行政权力
	办事对象
	建设单位

	法定期限
	无
	承诺期限
	无

	实施机关
	城市建设档案馆
	责任科室
	业务科

	咨询电话
	8210315
	投诉电话
	8219202

	受理条件
	1 工程档案齐全、系统、完整；

2 工程档案的内容真实、准确地反映工程建设活动和工程实际状况；

3 工程档案已整理立卷，立卷符合本规范的规定；

4 竣工图绘制方法、图式及规格等符合专业技术要求，图面整洁，盖有竣工图章；

5 文件的形成、来源符合实际，要求单位或个人签章的文件，其签章手续完备；

6 文件材质、幅面、书写、绘图、用墨、托裱等符合要求。

	申报材料
	符合规范的竣工档案

	法定依据
	《中华人民共和国档案法》

《建设工程管理条例》

《城建档案管理规定》

《建设工程文件归档规范》

《城市地下管线工程档案管理办法》


	收费标准
	按每卷252元收取费用

	运

行

流

程

图
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馆长审批








不符合条件，


退回受理，并提出整改意见








缴纳城建档案综合服务费








告知缴纳城建档案综合服务费





填写备案表








不符合条件，退回并一次性告知





不属许可


或不属本单


位办理








申请单位报送





市城建档案馆业务


指导室受理











申请人提供材料：符合规定的竣工档案





业务指导室审查











收回备案表、发放档案（预）验收意见书，移交完毕


发放档案（预）验收意见书








不符合条件，


退回审查











