
建设工程竣工档案归档

移

交

书
道路工程

建设工程文件归档内容及顺序表

工程准备阶段文件（A类）
	序号
	文件材料名称
	原件
	复印件
	备注

	城建档案移交书

	A1
	立项文件
	
	
	

	1
	项目建议书批复及项目建议书
	
	
	

	2
	可行性研究报告批复文件及可行性研究报告
	
	
	

	3
	专家论证意见、项目评估文件
	
	
	

	4
	有关立项的会议纪要、领导批示
	
	
	

	A2
	建设用地、拆迁文件
	
	
	

	1
	选址申请及建设项目选址意见通知书
	
	
	

	2
	建设用地批准书
	
	
	

	3
	拆迁安置意见、协议、方案等
	
	
	

	4
	建设用地规划许可证及附件
	
	
	

	5
	土地使用证明（国有土地使用权证）及附件
	
	
	

	6
	建设用地钉桩通知单
	
	
	

	A3
	勘察、设计文件
	
	
	

	1
	工程地质勘察报告
	
	
	

	2
	水文地质勘察报告
	
	
	

	3
	初步设计文件（说明书）
	
	
	

	4
	设计方案审查意见
	
	
	

	5
	施工图设计文件审查合格书
	
	
	

	6
	基坑支护方案设计论证意见
	
	
	

	7
	建设工程地质勘察成果审查合格书
	
	
	

	8
	消防设计审核意见
	
	
	

	9
	节能设计审查备案登记表
	
	
	

	10
	建筑节能设计计算报告书
	
	
	

	A4
	招投标文件
	
	
	

	1
	勘察、设计合同
	
	
	

	2
	施工合同
	
	
	

	3
	监理合同
	
	
	

	4
	代建合同
	
	
	

	5
	中标通知书
	
	
	

	6
	勘察、设计招投标文件
	
	
	

	7
	施工招投标文件
	
	
	

	8
	监理招投标文件
	
	
	

	A5
	开工审批文件
	
	
	

	1
	建设工程规划许可证及附件
	
	
	

	2
	施工许可证
	
	
	

	A6
	工程造价文件
	
	
	

	1
	工程投资估算材料
	
	
	

	2
	工程设计概算材料
	
	
	

	3
	招标控制价格文件
	
	
	

	4
	合同价格文件
	
	
	

	5
	结算价格文件
	
	
	

	6
	审计报告
	
	
	

	A7
	工程建设基本信息
	
	
	

	1
	建设单位项目负责人工程质量终身承诺书及相应的法定代表人授权书
	
	
	

	2
	勘察单位项目负责人工程质量终身承诺书及相应的法定代表人授权书
	
	
	

	3
	设计单位项目负责人工程质量终身承诺书及相应的法定代表人授权书
	
	
	

	4
	施工单位项目负责人工程质量终身承诺书及相应的法定代表人授权书
	
	
	

	5
	监理单位项目负责人工程质量终身承诺书及相应的法定代表人授权书
	
	
	

	6
	工程质量终身责任信息表
	
	
	

	7
	建设单位项目负责人及现场管理人员名册
	
	
	

	8
	监理单位项目负责人及现场管理人员名册
	
	
	

	9
	施工单位项目负责人及现场管理人员名册
	
	
	

	
	
	
	
	


工程监理文件（B类）
	序号
	文件材料名称
	原件
	复印件
	备注

	B1
	监理管理文件
	
	
	

	1
	监理资质
	
	
	

	2
	监理规划
	
	
	

	3
	监理实施细则
	
	
	

	4
	监理工作总结
	
	
	

	5
	监理月报
	
	
	

	6
	监理日志
	
	
	

	7
	例会纪要（监理会议纪要）
	
	
	

	8
	监理工程师通知单
	
	
	

	9
	监理工程师通知回复单
	
	
	

	10
	工程暂停令
	
	
	

	11
	工程复工报审表及工程复工令
	
	
	

	12
	施工组织设计/（专项）报审表
	
	
	

	13
	分包单位资格报审表
	
	
	

	14
	监理工作联系单
	
	
	

	15
	监理工程师检查记录表
	
	
	

	B2
	进度控制文件
	
	
	

	1
	工程开工报审表及工程开工令
	
	
	

	2
	施工进度计划报审表
	
	
	

	B3
	质量控制文件
	
	
	

	1
	质量事故报告及处理资料
	
	
	

	2
	旁站记录
	
	
	

	3
	报审、报验表
	
	
	

	4
	分部工程报验表
	
	
	

	5
	混凝土浇筑申报表
	
	
	

	6
	施工控制测量成果报验表
	
	
	

	7
	工程材料、构配件、设备报申表
	
	
	

	8
	见证取样和送检人员备案表
	
	
	

	9
	见证记录
	
	
	

	10
	工程技术文件报审表
	
	
	

	B4
	造价控制文件
	
	
	

	1
	工程款支付报审表
	
	
	

	2
	工程款支付证书
	
	
	

	3
	工程变更单（工程变更费用报审表）
	
	
	

	4
	索赔意向通知书
	
	
	

	5
	费用索赔报审表
	
	
	

	B5
	工期管理文件
	
	
	

	1
	工程临时/最终延期报审表
	
	
	

	B6
	监理验收文件
	
	
	

	1
	单位工程竣工验收报审表
	
	
	

	2
	竣工移交证书
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


工程施工文件（C类）
	序号
	文件材料名称
	原件
	复印件
	备注

	C1
	施工管理文件
	
	
	

	1
	工程概况表                                            
	
	
	

	2
	施工现场质量管理检查记录
	
	
	

	3
	工程开工报告                                          
	
	
	

	4
	工程停工、复工报告
	
	
	

	5
	不合格项处置记录                                     
	
	
	

	6
	建设工程质量事故调（勘）查记录                       
	
	
	

	7
	建设工程质量事故报告书                               
	
	
	

	8
	企业资质证书及相关专业人员岗位证书
	
	
	

	9
	分包单位资质报审表
	
	
	

	10
	施工检测计划
	
	
	

	11
	施工日记
	
	
	

	12
	施工总结
	
	
	

	13
	见证试验检测汇总表
	
	
	

	14
	其它工程管理记录
	
	
	

	C2
	施工技术文件
	
	
	

	1
	工程技术文件报审表                                    
	
	
	

	2
	施工组织设计及施工方案
	
	
	

	3
	危险性较大分部分项工程施工方案
	
	
	

	4
	技术交底记录
	
	
	

	5
	图纸会审、设计交底记录                                
	
	
	

	6
	设计变更通知单及汇总表                                  
	
	
	

	7
	工程洽商记录（技术核定单）
	
	
	

	8
	其它工程技术管理记录
	
	
	

	C3
	进度造价文件
	
	
	

	1
	施工计划进度报审表
	
	
	

	2
	施工进度计划
	
	
	

	3
	人、机、料动态表
	
	
	

	4
	工程延期申请表
	
	
	

	5
	工程款支付申请表
	
	
	

	6
	工程变更费用报审表
	
	
	

	7
	费用索赔申请表
	
	
	

	C4
	施工物资出厂质量证明及进场检测文件
	
	
	

	
	出厂质量证明文件及出厂检测报告汇总表
	
	
	

	1
	出厂质量证明文件及检测报告汇总表
	
	
	

	2
	水泥产品合格证、出厂检验报告
	
	
	

	3
	各类砌砖、砖块合格证、出厂检验报告
	
	
	

	4
	砂、石料产品合格证、出厂检验报告
	
	
	

	5
	钢材产品合格证、出厂检验报告
	
	
	

	6
	粉煤灰产品合格证、出厂检验报告
	
	
	

	7
	混凝土外加剂产品合格证、出厂检验报告
	
	
	

	8
	商品混凝土产品合格证
	
	
	

	9
	商品混凝土出厂检验报告
	
	
	

	10
	预制构件产品合格证、出厂检验报告
	
	
	

	11
	道路石油沥青产品合格证、出厂检验报告                              
	
	
	

	12
	沥青混合料（用粗集料、用细集料、用矿粉）产品合格证、出厂检验报告
	
	
	

	13
	沥青胶结（用粗集料、用细集料、用矿粉）产品合格证、出厂检验报告
	
	
	

	14
	石灰产品合格证、出厂检验报告
	
	
	

	15
	土体试验检验报告
	
	
	

	16
	土的有机质含量检验报告
	
	
	

	17
	集料检验报告
	
	
	

	18
	石材检验报告
	
	
	

	19
	土工合成材料力学性能检验报告
	
	
	

	20
	其他施工物资产品合格证、出厂检验报告
	
	
	

	
	进场检验通用表格
	
	
	

	1
	材料、构配件进场验收记录
	
	
	

	2
	见证取样送检汇总表
	
	
	

	
	进场复试报告
	
	
	

	1
	主要材料、半成品、构配件、设备进场复检汇总表
	
	
	

	2
	见证取样送检检验成果汇总表
	
	
	

	3
	钢材进场复试报告
	
	
	

	4
	水泥进场复试报告                                           
	
	
	

	5
	各类砌砖、砖块进场复试报告
	
	
	

	6
	砂子、石子进场复试报告
	
	
	

	7
	粉煤灰进场复试报告
	
	
	

	8
	混凝土外加剂进场复试报告                                 
	
	
	

	9
	道路石油沥青进场复试报告                                   
	
	
	

	10
	沥青混合料（用粗集料、用细集料、用矿粉）进场复试报告
	
	
	

	11
	沥青胶结材料进场复试报告
	
	
	

	12
	石灰进场复试报告
	
	
	

	13
	预制小型构件复检报告
	
	
	

	14
	其他物资进场复试报告
	
	
	

	C5
	施工记录文件
	
	
	

	1
	测量交接桩记录
	
	
	

	2
	工程定位测量记录                                       
	
	
	

	3
	水准点复测记录
	
	
	

	4
	导线点复测记录
	
	
	

	5
	测量复核记录
	
	
	

	6
	沉降观测记录
	
	
	

	7
	道路高程测量成果记录（路床、基层、面层）
	
	
	

	8
	隐蔽工程检查验收记录
	
	
	

	9
	工程预检记录
	
	
	

	10
	中间检查交接记录
	
	
	

	11
	水泥混凝土浇筑施工记录
	
	
	

	12
	同条件养护砼试件测温记录
	
	
	

	13
	混凝土开盘鉴定
	
	
	

	14
	沥青混合料到场及摊铺、碾压测温记录
	
	
	

	15
	桩施工成果汇总表
	
	
	

	16
	桩施工记录
	
	
	

	17
	其他施工记录文件
	
	
	

	C6
	施工试验记录及检测文件
	
	
	

	1
	土工击实试验报告
	
	
	

	2
	沥青混合料马歇尔试验报告
	
	
	

	3
	地基纤探试验报告
	
	
	

	4
	路基压实度检验汇总表
	
	
	

	5
	基层/沥青面层压实度检验汇总表
	
	
	

	6
	压实度检验报告
	
	
	

	7
	压实度检验记录
	
	
	

	8
	沥青混合料压实度检验报告
	
	
	

	9
	填土含水率检测记录
	
	
	

	10
	石灰（水泥）剂量检验报告（钙电击法）
	
	
	

	11
	石灰、水泥稳定土中含灰量检测记录（EDTA法）
	
	
	

	12
	基层混合料无侧限饱水抗压强度检验汇总表
	
	
	

	13
	无侧限饱水抗压强度检验报告
	
	
	

	14
	沥青混合料（矿料级配及沥青用量）检验报告
	
	
	

	15
	水泥混凝土强度检验汇总表                               
	
	
	

	16
	水泥混凝土抗压强度统计评定表                           
	
	
	

	17
	水泥混凝土配合比申请单、通知单
	
	
	

	18
	水泥混凝土抗压强度试验报告
	
	
	

	19
	水泥混凝土抗折强度统计评定表
	
	
	

	20
	水泥混凝土抗折强度检验报告 
	
	
	

	21
	水泥混凝土配合比设计试验报告                             
	
	
	

	22
	道路基层、面层厚度检测报告
	
	
	

	23
	砂浆试块强度检验汇总表                                 
	
	
	

	24
	砂浆抗压强度统计评定表                             
	
	
	

	25
	砂浆抗压强度检验报告
	
	
	

	26
	砂浆配合比申请单、通知单
	
	
	

	27
	砂浆配合比设计试验报告
	
	
	

	28
	承载比（CBR）试验报告 
	
	
	

	29
	平整度检测报告（3M直尺、测平仪检查）
	
	
	

	30
	道路弯沉值测试成果汇总表
	
	
	

	31
	道路（沥青面层）弯沉值检验报告
	
	
	

	32
	道路（路床、基层）弯沉值检验报告
	
	
	

	33
	道路弯沉值检验记录
	
	
	

	34
	路面抗滑性能检验报告
	
	
	

	35
	相对密度试验报告
	
	
	

	36
	其他施工试验及检验文件
	
	
	

	C7
	施工质量验收文件
	
	
	

	1
	路基分部（子分部）、分项工程质量检验记录                
	
	
	

	2
	路基检验批质量检验记录
	
	
	

	3
	基层分部（子分部）、分项工程质量检验记录                 
	
	
	

	4
	基层检验批质量检验记录
	
	
	

	5
	面层分部（子分部）、分项工程质量检验记录                 
	
	
	

	6
	面层工程检验批质量检验记录
	
	
	

	7
	广场与停车场分部（子分部）、分项工程质量检验记录
	
	
	

	8
	广场与停车场工程检验批质量检验记录
	
	
	

	9
	人行道分部（子分部）、分项工程质量检验记录
	
	
	

	10
	人行道工程检验批质量检验记录
	
	
	

	11
	人行地道结构分部（子分部）、分项工程质量检验记录表
	
	
	

	12
	人行地道结构工程检验批质量检验记录
	
	
	

	13
	挡土质量墙分部（子分部）、分项工程质量检验记录
	
	
	

	14
	挡土墙工程检验批质量检验记录表
	
	
	

	15
	附属构筑物分部、分项工程质量检验记录           
	
	
	

	16
	附属构筑物工程检验批质量检验记录
	
	
	

	17
	其他施工质量验收文件
	
	
	

	C8
	施工验收文件
	
	
	

	1
	单位（子单位）工程竣工预验收报验表                              
	
	
	

	2
	单位（子单位）工程质量竣工验收记录                               
	
	
	

	3
	单位（子单位）工程质量控制资料核查记录
	
	
	

	4
	单位（子单位）工程安全和功能检验资料核查及主要功能抽查记录
	
	
	

	5
	单位（子单位）工程外观质量检查记录
	
	
	

	6
	其他施工验收文件
	
	
	


竣工图（D类）
	序号
	文件材料名称
	原件
	复印件
	备注

	1
	道路竣工图
	
	
	


工程竣工验收文件（E类）
	序号
	文件材料名称
	原件
	复印件
	备注

	E1
	竣工验收与备案文件
	
	
	

	1
	勘察单位工程评价意见报告
	
	
	

	2
	设计单位工程评价意见报告
	
	
	

	3
	施工单位工程竣工报告
	
	
	

	4
	监理单位工程质量评估报告
	
	
	

	5
	建设单位工程竣工报告
	
	
	

	6
	工程竣工验收会议纪要
	
	
	

	7
	专家组竣工验收意见
	
	
	

	8
	工程竣工验收证书
	
	
	

	9
	规划、消防、环保、人防等部门出具的认可或准许使用文件
	
	
	

	10
	市政工程质量保修单
	
	
	

	11
	市政基础设施工程竣工验收与备案表
	
	
	

	12
	道路工程档案预验收意见
	
	
	

	13
	其他工程竣工验收与备案文件
	
	
	

	E2
	竣工决算文件
	
	
	

	1
	施工决算文件
	
	
	

	2
	监理决算文件
	
	
	


工程声像文件（F类）
	F1
	工程准备阶段
	原件
	复印件
	备注

	1
	原址、原貌及周边状况
	
	
	

	2
	工程立项情况
	
	
	

	3
	勘察设计及招投标情况
	
	
	

	4
	拆迁情况
	
	
	

	5
	工程奠基、开工仪式
	
	
	

	F2
	工程施工阶段文件
	
	
	

	
	道路工程文件
	
	
	

	1
	地下管线沟槽、管沟开挖、回填
	
	
	

	2
	管线安装、铺设、管沟盖板
	
	
	

	3
	测量桩号与高程
	
	
	

	4
	路基、基层、面层施工
	
	
	

	5
	人行道、人行地道施工
	
	
	

	6
	边坡挡土墙施工
	
	
	

	7
	附属构筑物施工
	
	
	

	
	桥梁工程文件
	
	
	

	1
	基坑开挖、回填
	
	
	

	2
	基础施工
	
	
	

	3
	墩台、盖梁、桥跨钢筋、模板、混凝土施工
	
	
	

	4
	支座制作施工
	
	
	

	5
	预制构件安装
	
	
	

	6
	钢结构施工
	
	
	

	7
	桥面铺装、桥面板、桥梁伸缩缝、人行道等桥面系施工
	
	
	

	8
	附属结构施工
	
	
	

	9
	抹灰、饰面、涂层等装饰施工
	
	
	

	
	地下管线工程文件
	
	
	

	1
	现场踏勘
	
	
	

	2
	道路开挖
	
	
	

	3
	附属物迁移或加固
	
	
	

	4
	平面位置和高程校对
	
	
	

	5
	开槽断面
	
	
	

	6
	管材检验、下管、闭水试验
	
	
	

	7
	分层覆土、覆土质量检验、地面恢复情况
	
	
	

	
	其他通用文件
	
	
	

	1
	新技术、新工艺、新材料应用
	
	
	

	2
	工程项目中重要试验、检测、验收现场情况
	
	
	

	3
	工程事故现场及处理过程
	
	
	

	4
	施工现场与施工管理
	
	
	

	F3
	工程竣工阶段文件
	
	
	

	1
	工程竣工验收情况
	
	
	

	2
	工程竣工后全貌、整体外观
	
	
	

	3
	重要单位工程、重点部位外形及内部结构及使用功能道路工程：主要道路、弯道、交叉口及两侧状况；道路起点、终点路口；重要标志；机动车道、非机动车道、人行道、人行地道；桥梁工程：桥台、桥墩等下部构造；桥跨等上部构造；桥面及附属构造物、地下管线工程：管道主体、附属构筑物、检修井位置
	
	
	

	4
	照明、交通、绿化等附属和配套设施
	
	
	

	
	重要活动文件
	
	
	

	1
	重要参观、视察、检查等活动
	
	
	

	2
	重大奖项评选活动
	
	
	

	3
	工程建设有关重要会议、重大事宜
	
	
	


工程名称：

移交单位：

（移交资料的真实性，由移交单位负责）

移交人：

接收单位：咸宁市城建档案馆

接收人：

年    月    日

