
附件4
建设工程纸质档案报送工作指引

（试行）

根据《建设工程城建档案验收办事指南》的规定，建设单位应向城建档案管理机构报送一套符合规定的纸质档案，指引如下：

一、业务范围

本市行政区域内新建、改建、扩建、续建和重要部位维修的建设工程项目。

二、办理依据

（一）《中华人民共和国城乡规划法》（2019年修正）第四十五条、第六十七条；

（二）《建设工程质量管理条例》（国务院令第714号）第十七条、第五十九条；

（三）《城市建设档案管理规定》（建设部令第90号，根据住房和城乡建设部令第47号修改）；

（四）《城市地下管线工程档案管理办法》（建设部第136号，根据住房和城乡建设部令第47号修改）；

（五）《广东省城乡规划条例》（省人大公告第90号）第四十六条。

三、办理程序

（一）告知承诺制
在竣工验收后六个月内前往办理机构现场提交。
（二）审批制
申请建设工程城建档案验收时前往办理机构现场提交。

四、报送要求

（一）建设单位已按《建设工程文件归档规范》（GB/T 50328-2014）（2019年版）、《建设电子文件与电子档案管理规范》（CJJ/T 117-2017）和佛山市、区有关城建档案管理要求（编制目录）对建设工程档案整理完毕，并通过自检；

（二）建设单位已在“佛山市互联网+建设工程档案在线验收系统”（网址：https://hlwcjda.fsba.org.cn）上传全部建设工程电子文件，并向办理机构预约报送纸质档案。
六、报送材料

	序号
	材料名称
	份数
	材料形式
	备注

	1
	建设工程纸质档案
报送登记表
	1
	原件
	

	2
	企业主体资格证明
	1
	复印件
	加盖建设单位公章

	3
	授权委托书
	1
	原件
	

	4
	受委托人身份证
	1
	复印件
	加盖建设单位公章，提供原件核对

	5
	佛山市建设工程档案
自检报告
	1
	原件
	可使用办理联合验收时提交的《佛山市建设工程档案自检报告》

	6
	纸质档案
	1
	原件
	

	7
	建设工程档案
移交书
	2
	原件
	

	注：1.上述提交材料及要求如有不同，应以各办理机构最新发布为准。

2.纸质档案具体清单（即编制目录）已嵌入到“佛山市互联网+建设工程档案在线验收系统”，具体清单请浏览该系统。


八、办理机构
	序号
	办理机构
	办理范围
	地址
	服务电话
	服务时间

	1
	市规划城建档案馆
	市规划城建档案馆负责市自然资源局规划报建和禅城区行政区域内的建设项目工程档案。其他办理机构负责各自行政区域内的建设项目工程档案。

	佛山市顺德区乐从镇佛山新城吉祥道10号佛山档案中心4楼
	0757-83836491
	周一至周五08:30-12:00、14:00-17:30

	2
	市自然资源局南海分局
	
	佛山市南海区桂城街道海四路5号不动产登记中心1楼102
	0757-86209169
	周一至周五08:30-12:00、14:00-17:30

	3
	顺德区档案馆
	
	佛山市顺德区大良街道观绿路4号置业广场1号楼
	0757-22838036/0757-22838037
	周一至周五08:30-12:00、14:00-17:30

	4
	市自然资源局三水分局
	
	佛山市三水区环城路50号303室
	0757-87721990
	周一至周五08:30-12:00、14:00-17:30

	5
	高明区城建档案馆
	
	佛山市高明区荷城街道明国路638号8楼
	0757-88829785
	周一至周五8:30-12:00、14:00-17:30






