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上 饶 市 水 利 局

饶水办字〔2023〕3 号

关于进一步规范水利工程建设项目档案
工作的通知

各县（市、区）水利局，上饶经济技术开发区社会发展局、三

清山风景名胜区农村工作部、上饶高铁经济试验区社会发展局，

局机关各科室、属各单位：

根据《水利工程建设项目档案管理规定》（水办〔2021〕

200 号）、《水利工程建设项目档案验收办法》（水办〔2023〕

132 号）有关规定，为确保水利工程建设项目档案的完整、准确、

系统、规范和安全，现就市水利局组织竣工验收的项目档案工
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作通知如下：

一、明确项目档案验收工作责任

1.项目档案验收是水利工程建设项目竣工验收的重要内

容，大中型水利工程建设项目在竣工验收前要进行档案专项验

收，其他水利工程建设项目档案验收应与竣工验收同步进行。

未进行档案验收或档案验收不合格的，不得进行或通过竣工验

收。

2.市水利局组织竣工验收的项目，由市水利局办公室组织

档案验收。县（市、区）水利局组织竣工验收的项目，由各县

（市、区）水利局组织档案验收，当地档案主管部门有相关规

定的从其规定。

二、明确项目法人档案工作责任

3.项目法人对项目档案工作负总责，实行统一管理、统一

制度、统一标准。项目档案工作应与项目建设同步进行，项目

法人负责项目档案的收集、整理、归档。项目业务科室加强督

促指导。

4.项目法人项目开工 15 天内，项目主管单位或业务科室负

责向市水利局办公室报送《水利工程建设项目档案管理登记表》

（详见附件 1）。当年未完工项目，每年 12 月 30 日再次报送《水

利工程建设项目档案管理登记表》。

三、规范项目档案验收工作

5.工程计划竣工验收前 3 个月，项目法人应向市水利局书
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面提出档案验收申请，市水利局直属项目由项目法人提出，非

直属项目通过县（市、区）水行政主管部门提出。

6.档案验收申请材料包括项目法人开展档案自检工作的情

况说明、自检得分数、自检结论等内容，并附上项目法人的项

目档案管理与自检工作报告、监理单位的档案专项审核报告。

7.市水利局在接到档案验收申请后，根据实际情况开展验

收前检查评估工作，针对检查发现的问题提出整改要求。项目

法人原则上应在 20 个工作日内完成检查评估问题整改，并提交

书面整改报告情况后方可组织验收。

8.具备验收条件的，市水利局确定专项验收时间地点及验

收组成员单位，召开项目档案专项验收会议。对档案验收意见

提出的问题及整改要求，项目法人应在工程竣工验收前完成相

关整改工作，并在提出竣工验收申请时将整改情况一并报送竣

工验收组织单位。

9.通过档案验收的，验收组在 10 个工作日内向申请验收单

位印发档案验收意见，并根据实际情况抄送相应项目法人和相

应档案主管部门。

10.未通过档案验收的，验收组书面提出整改意见。项目法

人原则上应在 30 个工作日内完成相关整改工作后，并重新申请

验收。

四、项目档案的移交

11.参建单位应在所承担项目合同验收后3个月内向项目法
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人办理档案移交，并配合项目法人完成项目档案专项验收相关

工作；项目法人应在水利工程建设项目竣工验收后半年内向运

行管理单位及其他有关单位办理档案移交。分期实施的项目，

应在每期竣工验收后办理档案移交。

12.项目档案移交时，应填写《水利工程建设项目档案交接

单》（附件 2），编制档案交接清册，包括档案移交的内容、数

量、图纸张数等，经双方清点无误后办理交接手续。

附件：1.建设项目档案资料管理情况登记表

2.水利工程建设项目档案交接单

上饶市水利局

2023 年 7 月 25 日

上饶市水利局办公室 2023 年 7 月 25 日印发
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附件 1

水利工程建设项目档案管理登记表

注：1.此表应于项目开工 15 天内报送市水利局办公室；

2.所有未验收的项目，应每年 12 月 30 日前再填报一次。

项目名称

项目法人

项目建设地址 邮编

项目主管部门

批准概算总投资 万元 计划工期 年 月— 年 月

主要单位工程名称

现已完成单位或单项工
程

主要设计单位

主要施工单位

主要设备安装单位

主要监理单位

水利工程建设项目档案管理情况

项目档案工作负责人 隶属部门

通信地址及邮编 联系电话

项目建档时间 专职档案人员数量

库房面积/档案工作其他用房面积

主要设施设备

现有档案数量（正本） 卷（册）

图纸张数 张

项目档案日常监督指导
的上级单位

年度指导次数

项目法人（盖章）

年 月 日

项目主管单位（盖章）

年 月 日
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附件 2

水利工程建设项目档案交接单

注：本表一式两份，分别由移交单位和接收单位保管。

交单位
(部门)

接收单位
(档案管理机构)

工程项目名称

档案编号

载体类型 纸质档案(归档文件、施工图、竣工图)、照片档案、光盘(硬盘)、实物

数量套别
总盒数
（盒）

档案
数量（卷）

其中：不同载体档案数量
案卷

目录（套）

卷内
目录

（套）

纸质档案
（卷）

图纸
（张/卷）

照片档案
（张/册）

光盘(硬
盘)

（张/册）

第 1 套

第 2 套

...

移交说明

接收意见

移交单位
（部门）

单位负责人签字：

（盖章） 年 月 日

接收单位

单位负责人签字：

（盖章） 年 月 日

档案工作人员签字：

年 月 日

档案工作人员签字：

年 月 日


