暨南大学基建处档案归档范围表
	序号
	归 档 内 容
	保管期限

	管理综合

	1
	上级（校外）关于基建工作的文件
	定期

	2
	基建工作规章制度、管理办法。岗位职责
	定期

	3
	基建处工作计划、总结、请示、报告及批复
	定期

	4
	基建处工作会议记录
	定期

	5
	基建处机构设置及人员名单
	定期

	6
	基建工作总体规划、简报
	永久

	7
	基建工作统计报表
	永久

	8
	基建工程财务预、决算
	定期

	9
	全校基建总体规划
	永久

	10
	基建工作会议材料、领导讲话稿
	定期

	11
	基建工作会议、相关活动录像、照片及文字说明
	永久

	12
	其它
	

	基建综合

	1
	工程正、侧面照片和概况表
	永久

	2
	基坑、基础等有关照片
	永久

	3
	建设项目可行性研究报告
	永久

	4
	计划任务书
	永久

	5
	工程红线图
	永久

	6
	工程总平面图
	永久

	7
	工程报批图
	永久

	8
	工程建设申请报告
	永久

	9
	工程建设审批文件
	永久

	10
	环保审批文件
	永久

	11
	消防审批文件
	永久

	12
	建筑许可执照
	永久

	13
	施工许可执照
	永久

	14
	规划许可证、规划审批单
	永久

	15
	放线回单
	永久

	16
	工程招标资料
	定期

	17
	工程设计资料(合同)
	永久

	18
	工程地质勘察资料(合同)
	永久

	19
	施工任务通知书(开工通知)
	定期

	20
	施工过程中的文件材料 
	永久

	21
	承包合同、协议书
	永久

	22
	工程质量证明(质监站)
	永久

	23
	工程预算(概算)
	定期

	24
	工程结算
	永久

	25
	审计文件资料
	永久

	26
	其它
	永久

	基建施工

	1
	图纸会审记录
	定期

	2
	施工组织设计
	定期

	3
	开工报告
	定期

	4
	技术交底、技术核定
	定期

	5
	设计变更
	永久

	6
	钢材合格证、试验报告
	定期

	7
	焊条合格证、焊接试验报告
	定期

	8
	水泥合格证、试验报告
	定期

	9
	砌材合格证、试验报告
	定期

	10
	构件合格证
	定期

	11
	防水材料合格证、试验报告
	定期

	12
	水电设备、材料合格证、功能试验报告
	定期

	13
	混凝土试块试验报告
	定期

	14
	砂浆试块试验报告
	定期

	15
	土壤试验、打桩报告
	永久

	16
	地基验槽记录
	永久

	17
	基础隐蔽工程施工、验收记录
	永久

	18
	各层隐蔽施工、验收记录
	永久

	19
	结构吊装、结施验收记录
	永久

	20
	分部、分项工程质量评定
	永久

	21
	质量事故、缺陷处理意见
	永久

	22
	定位、沉陷、位移、变形测量成果
	永久

	23
	交工、竣工验收证明
	永久

	24
	施工总结、技术总结
	永久

	25
	施工日记
	定期

	26
	竣工总平面图
	永久

	27
	基础竣工图
	永久

	28
	地下室竣工图
	永久

	29
	建筑竣工图、结构竣工图
	永久

	30
	供水竣工图、供电竣工图
	永久

	土地使用

	1
	上级及地方政府有关征地拆迁工作的文件
	定期

	2
	本单位工作的规章制度、管理办法
	定期

	3
	本单位工作计划、总结，重要统计报表、汇报材料 
	永久

	4
	本单位的工作请示、报告、批复
	永久

	5
	征地拆迁工作重要会议文件材料、会议纪要
	定期

	6
	征用土地批准文件及红线图，拆迁补偿协议书
	永久

	7
	征用土地、房屋协议书及补偿凭证材料
	永久

	8
	征购拆迁建筑物拆毁前照片及其文字说明
	定期

	9
	征用土地的完整材料（包括文字、图纸、录音、录相、照片）
	永久

	10
	其它
	定期
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