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	5.6　项目文件收集
	5.6.1　收集范围
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	5.7.9　检索工具编制
	5.7.9.1　采用总承包项目文档管理信息系统，将案卷和卷内文件题名等信息逐条录入数据库，实现全文检索。
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	5.8　声像档案的收集与整理 
	5.8.1　照片档案的收集
	5.8.1.1　照片收集宜选择主题鲜明、影像清晰、画面完整、保持原貌、未加修饰剪裁的照片收集归档。同一工程或事件及活
	5.8.1.2　总承包项目部宜将项目建设原始地形地貌、重大事件及活动拍摄的照片列入收集范围，定期收集归档。
	5.8.1.3　（承）分包商宜收集项目期间拍摄的工程（隐蔽工程、关键节点、重点工序、施工质量、设备缺陷等）照片，在工
	5.8.1.4　数码相机拍摄的照片，其像素应符合归档照片质量的要求，格式应为JPEG、PNG或TIFF，经过添加、合

	5.8.2　照片档案的整理
	5.8.2.1　照片整理应保持照片之间的关联联系，区分不同的价值，有利于保管和利用。
	5.8.2.2　照片应按张整理，并逐张按GB/T 11821《照片档案管理规范的规定》填写题名、照片号、互见号、时间
	5.8.2.3　照片应分类装册，要求如下：

	5.8.3　音频、视频档案整理

	5.9　电子文件收集与整理
	5.9.1　电子文件收集
	5.9.1.1　收集的电子文件应包含其形成的技术环境、相关软件、版本、数据类型、格式等相关信息，满足国家有关电子文件
	5.9.1.2　归档文本类、图形类电子文件宜采用PDF等格式，照片类电子文件宜采用JPEG格式，音频类文件宜采用WA

	5.9.2　电子文件整理
	5.9.2.1　电子文件分类应与其对应的纸质文件分类保持一致，电子文件整理应按GB/T 18894《电子文件归档与电
	5.9.2.2　电子文件的保管期限、密级与其对应的纸质文件保持一致；特殊类型的电子文件应参照国家有关规定执行。
	5.9.2.3　电子文件应存储在耐久性好、可长期保存的载体（大容量硬盘、光盘等），归档光盘质量应按DA/T 38的规
	5.9.2.4　可标识的存储载体应进行标识，注明编号、内容、保管期限、密级、日期等信息。编号按“单位—类别—序号”编
	5.9.2.5　公司保存电子文件的存储载体宜一式三套，一套封存，一套异地保管，一套提供利用。


	5.10　实物档案收集与整理
	5.10.1　实物档案收集
	5.10.1.1　项目实物档案主要是地质矿样、金属探伤底片、高温高压监察段管道、吹管靶板等，其他反映工程建设质量的实物
	5.10.1.2　施工分包商专业工程师负责金属探伤底片、吹管靶板的收集、整理，移交总承包单位审核。工程竣工后，与纸质档

	5.10.2　实物档案整理
	5.10.2.1　探伤底片整理
	5.10.2.2　靶板整理要求


	5.11　竣工图编制与审核
	5.11.1　应符合DA/T 28《建设项目档案管理规范》中的具体要求。
	5.11.2　竣工图应齐全、完整，修改到位，签章手续完备，并应与项目竣工验收时实际情况相符。
	5.11.3　设计单位应按地方政府或建设单位要求编制竣工图，若其无要求，再按照行业规范要求编制；建设单位对竣工图编
	5.11.4　竣工图的折叠应按GB/T 10609.3《技术制图、复制图的折叠方法》规定执行，图纸折叠图幅向里，图

	5.12　项目文件借阅
	5.12.1　借阅人提出需查询文件的主题或明细，文档管理人员依据相关内容进行检索。
	5.12.2　文档管理人员入库调出所需文件，先由借阅人浏览，确认是否借出。如需外借，应办理借出登记手续，并签名确认
	5.12.3　借阅人应按时归还所借文件，一般借阅期在一星期内。归还时文档管理人员检查齐全完整；齐全完整注销借阅登记

	5.13　项目文件安全与保密
	5.13.1　项目文件管理工作应遵循国家的有关法律、法规和上级单位及地方主管部门的有关管理规定。
	5.13.2　项目文件按分级、分类方式等安全保密措施进行管理，确保项目文件的安全、合理、有效使用。
	5.13.3　项目文件管理系统应设置相应的安全保密机制，为系统信息数据的安全、可靠、不外泄提供进一步保障。

	5.14　项目文件中间检查管控
	5.14.1　总承包项目部中间检查主要内容如下：
	5.14.2　中间检查形式如下：
	5.14.3　中间检查次数及时间要求是：

	5.15　声像文件的管控
	5.16　项目竣工文件的移交
	5.16.1　移交要求
	5.16.1.1　总承包项目部向建设单位移交竣工文件的时间、份数应按合同规定执行。
	5.16.1.2　（承）分包商向总承包项目部进行竣工文件移交时间按项目部制定的移交计划进行。
	5.16.1.3　文件材料以正本为原件，副本为复印件加盖公章归档。
	5.16.1.4　总承包项目部向公司移交1份依据性文件材料（纸质和电子版），其他竣工文件归电子版。

	5.16.2　移交审查
	5.16.3　交接签证
	5.16.3.1　在移交纸质竣工档案时，同时移交该竣工档案电子版及案卷目录、全引目录的纸质文本及电子文本。移交审查合格
	5.16.3.2　竣工档案交接签证表由交接各方责任人签字、盖章。竣工档案交接签证表应一式三份，交接各方各留存一份归档。
	5.16.3.3　焊缝射线探伤底片、靶板等介质文件的移交执行建设单位的规定。

	5.16.4　考核制度



	附　录　B（资料性附录）
	附　录　C案卷格式
	竣工档案交接签证表
	移交时间：    年  月  日
	项目名称
	归档说明
	（说明较多时，可另附页）
	移交数量
	文字材料案卷数：
	照片/声像数：
	竣工图案卷数：
	电子文件光盘：
	其他：
	移交单位
	移交人：
	（签名、盖章）
	年  月  日
	竣工档案移交清单（附后共X页）
	审查单位意见
	（总承包单位）
	审查人：
	（签名、盖章）
	年  月  日
	审查单位意见
	（监理单位）
	审查人：
	（签名、盖章）
	年  月  日
	接收单位核查意见
	接收人：
	（签名、盖章）
	年  月  日
	填写说明：
	1.移交时，将各单位案卷目录附后作为移交目录，移交目录不需每页签名。
	2.归档说明简要介绍项目文件的形成、收集、整理、归档等基本情况和需要说明的情况。

