附件3

三明市建设工程电子档案报送细则

一．建设单位按文件归档目录新建电子文件，形成如图一所示的项目级、案卷级、文件级三个层级结构，电子文件的整理和排序按相应的纸质文件整理要求进行。
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图一 工程电子文件层级结构

二．文件命名规则
1.工程项目文件夹下存放该案卷的全部电子文件，工程项目文件夹以“工程名称”命名，即施工许可证上的项目名称。如图：
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2.工程文件夹下存放该工程下所有的案卷文件夹及Excel文件。（如图）
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3.案卷文件夹命名：以“案卷编号”+“-”+ “案卷题名”命名。

案卷编号指该案卷在本工程中的排列次序号，为“单项编号”+“-”+“3位顺序号”。如：1-002表示第一幢单项工程的第二卷案卷。

案卷题名应简明、准确地揭示卷内文件的内容。以“单位（子单位）工程名+类别”命名。

案卷文件夹下存放该案卷的全部电子件，如图：
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2.电子扫描件为TIFF格式，以一份文件为单位，文件名以“案卷编号”+“序号”+“文件题名”命名。

序号为本文件保管单元内电子文件编排顺序号，用3位数字表示。如图：

N-00N-00N修改设计通知单

                     第N个单项工程

                     第N卷（每个单项工程重新排序）

                     第N份文件（每案卷重新排序）

                     文件题名

4.Excel文件命名： 三个件Excel文件都必须有。

（1）“工程项目名称”+“案卷目录.xls”；

（2）“工程项目名称”+“卷内目录.xls”；

（3）“工程项目名称”+“著录单.xls”；

三．Excel模板填写规则

1.工程著录单：
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（1）工程名称填写施工许可证的项目名称；

（2）单项编号填写以子单位为单元编排顺序号，以“1”开始。

（3）单项工程名称以子单位工程划分，填写子单位工程名称

（4）存放位置由城建档案管理机构提供；

（5）所有日期以8位数字格式，如：20180205；不足8位加“00”补足，如：20180200.

（6）坐标的内容根据 “竣工测量报告”图纸中宗地界址线的拐角点坐标，即填写相应的界址点，至少填写4个界址点。

2.案卷目录：
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（1）案卷编号、案卷题名与案卷文件夹命名一致；

（2）保管期限规定为永久、长期、短期。长期为20-60年，短期为20年以下；

（3）密级分为“绝密”，“机密”、“秘密”和“内部”等四种，无密级填写“无”；

（4）共卷：填写项目工程案卷总数；

（5）第卷：该案卷在本项目工程中的排列次序号，如第2卷，则填写“2”；

3.卷内目录：
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（1）卷内目录中的“案卷编号”与案卷目录中的“案卷编号”保持对应；

（2）卷内的结尾页次是封闭的；

（3）原件/复印件中根据文件性质录入“电子原件”、“纸质原件”、“复印件”；

电子原件指：指经文件的所有责任者签盖具有法律效力的电子印章的电子文件（试点工程需要填写）。

四、纸质档案扫描件应符合以下要求： 

1.同建设工程的扫描件应存放在同一个文件夹内。

2.使用24位真彩色（C24）、200dpi分辨率，按1:1的比例进行扫描，文件采用TIFF 格式。

3.扫描件应做到图像清晰、完整、不偏斜、不失真、不漏页，对方向不正确的图像应进行旋转还原，以符合阅读习惯。在纸质档案文字偏小、密集、模糊等特殊情况下，可适当提高分辨率进行扫描。
4.扫描的图像应去除多余的白边，以缩小图像文件的容量，节省存储空间。

八、电子档案和纸质档案扫描件立卷时，每个工程（项目）应建立多级文件夹，应与纸质文件在案卷设置上一致，并应建立相应的标识关系。

九、纸质档案扫描件存储载体应为一次性写入的档案级光盘，光盘印刷面如图所示。

总账号由城建档案管理机构提供；





附录E  档案盒及卷皮封面式样
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注：1.卷盒、卷夹封面A×B=310×210；
2.案卷封面A×B=297×210   3.尺寸单位统一为：mm。
附录F  档案盒及卷皮脊背式样


注：1.D=20、30、40、50mm；
2.尺寸单位统一为：mm。
1-001-001文件





1-001电子案卷





1-001-002文件





…


1-001-00N文件





建设工程项目名称





1-002-00N文件





1-002电子案卷








N-00N-00N文件





N-00N电子案卷





案卷目录.xls、卷内目录.xls、著录单.xls





工程项目名称：宋体14号


地址：宋体12号





总帐号：


宋体12号





共宋体12号卷





建设单位：宋体12号


施工单位：宋体12号


制作日期：宋体12号
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