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内容概要

本书分六部分全面、系统地介绍了城建档案管理的具体要求和任务：    一、建设工程（项目）竣工档
案管理，介绍竣工档案的定义、管理机构、报送范围、有关单位在竣工档案编报工作中的职责；    二
、建设工程（项目）竣工档案验收与报送，介绍验收、报送的程序、验收内容、归档要求；    三、建
设工程（项目）竣工档案编制组卷规范：明确竣工档案归档的质量要求、编制要求、组卷要求、案卷
编制方法；    四、建设工程（项目）竣工档案竣工图编制要求，介绍竣工图定义、特点、基本内容，
竣工图编制的基本原则、形式、修改方法、基本步骤、分工等；    五、建设工程（项目）竣工档案归
档范围：分别明确了建筑工程、市政工程报送建设单位、城建档案管理机构的归档范围、保管期限； 
  六、附录：分别介绍了工程档案管理和编制的各类表式样张及建设工程、城建档案有关法规则文件
。
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书籍目录

序前言第一章  建设工程（项目）竣工档案管理  一、建设工程（项目）竣工档案定义  二、建设工程（
项目）竣工档案管理机构  三、建设工程（项目）竣工档案报送的范围  四、建设单位在建设工程（项
目）竣工档案编制和报送工作中的职责  五、设计单位在建设工程（项目）竣工档案制度和报送工作
中的职责  六、施工单位在建设工程（项目）竣工档案编制和报送工作中的职责  七、监理单位在建设
工程（项目）竣工档案编制和报送工作中的职责  八、城建档案管理机构对建设单位在编制和报送建
设工程（项目）竣工档案工作中的职责  九、档案行政管理部门在建设工程（项目）竣工档案编制和
报送工作中的职责第二章  建设工程（项目）竣工档案验收与报送  一、建设工程（项目）竣工档案验
收、报送程序  二、建设工程（项目）竣工档案验收内容  三、建设工程（项目）竣工档案归档要求  四
、建设工程（项目）竣工档案报送工作流程第三章  建设工程（项目）竣工档案编制组卷规范要求  一
、建设工程（项目）竣工档案归档的质量要求  二、建设工程（项目）竣工档案编制要求  三、建设工
程（项目）竣工档案组卷要求  四、建设工程（项目）竣工档案案卷一般编制方法  五、建设工程（项
目）竣工档案编制说明及目标索引编制方法  七、电子（数字）档案的编制要求第四章  建设工程（项
目）竣工图编制要求  一、建设工程（项目）竣工图定义  二、建设工程（项目）竣工图特点  三、建设
工程（项目）竣工图基本内容  四、建设工程（项目）竣工图编制基本原则  五、建设工程（项目）竣
工图编制基本形式  六、建设工程（项目）竣工图常见几修改方法  七、建设工程（项目）竣工图编制
基本步骤  八、建设工程（项目）竣工图编制分工  九、建设工程（项目）竣工图编制套数  十、竣工章
的标准格式及加盖印章要求  十一、建设工程（项目）竣工图在修改过程中需要注意的几个部题第五
章  建设工程（项目）竣工档案归档落围附录参考文献
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