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本规程是按照宁夏回族自治区住房和城乡建设厅《关于增补 2008年全区工程建设标准及标

准设计编制计划项目的通知》（宁建【科】字[2008]18号）的要求，由宁夏回族自治区住房和城乡建

设厅负责，组织宁夏建设工程质量监督总站和宁夏建筑标准设计办公室等单位对《建筑工程资料

管理规程》（DB64/266-2003）共同修订完成。

在修订过程中，编制组进行了广泛的调查研究，按照结合实际、规范行为、落实责任、过程控

制、简便易行、适应信息化管理的原则，以原《建筑工程资料管理规程》（DB 64/266－2003）规程框

架为基础，广泛征求建设领域相关单位和专家的意见，结合了国家新颁布的标准《智能建筑工程

质量验收规范》（GB50339-2003）和《建筑节能工程施工质量验收规范》（GB 50411-2007）等规范

中有关工程资料的要求，总结了宁夏近年来工程资料的管理经验，贯彻了《中华人民共和国建筑

法》《建设工程质量管理条例》，并充分考虑到建筑业工程管理的发展趋势，最后经审查定稿。

本规程修订的主要内容有：完善了工程资料分类、工程资料管理程序、检验规则以及工程资

料用表；将国家新颁布施工质量验收规范有关资料的内容与要求纳入本规程资料管理范畴，并重

点增加了智能建筑和建筑节能等工程资料的具体要求；统一了报验原则，增加了监理资料用表；

增加了过程控制与质量管理的重要施工资料用表；删除了施工试验报告的表式内容；提出了工程

资料计算机管理与应用的更高要求；强化了检测单位的职责。

宁夏回族自治区地方标准《建筑工程资料管理规程》（DB 64/266-2003）自发布实施以来，在

我区工程建设项目建设中，得到了广泛的应用，在规范工程建设程序、落实工程参建各方质量责

任、提高工程管理水平、在保障工程质量方面发挥了积极而巨大作用，对于各级建设行政主管部

门、工程质量监督机构、城建档案管理等部门监督管理和检查提供了科学依据。

本规程由宁夏回族自治区住房和城乡建设厅负责管理，宁夏建设工程质量监督总站负责具

体内容的解释。本规程配套软件涵盖规程全部内容，并与规程同步修订、配套使用。

本规程在执行过程中，请各单位注意总结经验，积累资料，随时将有关意见和建议反馈给宁

夏建设工程质量监督总站（通信地址：银川市上海东路 50号建设大厦六楼；邮政编码：750001；

Email:qzjzz@public.yc.nx.cn；），以供今后修订时参考。

前 言

试读结束：需要全本请在线购买： www.ertongbook.com
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1 总则

1.1 为了统一和规范宁夏建筑工程资料的管理工作，实现建设、施工、监理等单位编报建筑工程资料
的标准化、规范化、信息化，依据《中华人民共和国建筑法》《建设工程质量管理条例》等法律法规的规
定以及现行建筑工程施工质量验收标准、规范等，结合宁夏建筑工程建设的具体情况，制定本规程。
1.2 本规程适用于新建、改建、扩建的工业与民用建筑工程和建筑设备安装、装饰装修工程。凡在本区
行政区域内从事建筑工程的建设（开发）、勘察、设计、施工、监理、检测等单位均应执行本规程。
1.3 建筑工程资料实行分级管理，并按本规程规定的保存单位和时间进行保存。
1.4 建筑工程资料的验收应先于工程竣工验收或同步进行，并使用统一制式表格；工程竣工资料填报
不符合本规程要求的项目，不得进行工程竣工验收。
1.5 建筑工程档案的专项验收，由县级以上城建档案管理机构负责。
1.6 建筑工程资料可采用纸质载体或光盘、缩微品载体汇整移交。
1.7 建筑工程档案是国家和社会的宝贵财富，确保其完整、准确与安全是相关单位和人员的义务。
1.8 本规程未做规定的仍按国家、自治区现行有关标准和规范的规定执行。

2 规范性引用文件

下列文件中条款通过本规程的引用而成为本规程的条款。凡是注明日期的引用文件，其随后所有
的修改单（不包括勘误的内容）或修订版均不适用于本规程，然而，鼓励根据本规程达成协议的各方研
究是否使用这些文件的最新版本。凡是不注明日期的引用文件，其最新版本适用于本规程。

GB 50202 建筑地基基础施工质量验收规范
GB 50203 砌体工程施工质量验收规范
GB 50204 钢筋混凝土工程质量验收规范
GB 50205 钢结构工程施工质量验收规范
GB 50206 木结构工程施工质量验收规范
GB 50207 屋面工程施工质量验收规范
GB 50208 地下防水工程施工质量验收规范
GB 50209 建筑地面工程施工质量验收规范
GB 50210 建筑装饰装修工程施工质量验收规范
GB 50242 建筑给水排水及采暖工程施工质量验收规范
GB 50243 建筑给水排水采暖工程施工质量验收规范
GB 50300 建筑工程施工质量验收统一标准
GB 50303 建筑电气工程施工质量验收规范
GB 50310 电梯工程施工质量验收规范
GB 50339 智能建筑工程质量验收规范
GB 50411 建筑节能工程施工质量验收规范
GB 50319 建设工程监理规范

建筑工程资料管理规程
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GB/T 50107-2010 混凝土强度检验评定标准
GB/T 2828-2002 逐批检查计数抽样程序及抽样表
GB/T 18713-2002 太阳能热水系统设计、安装及工程验收技术规程

3 术语
下列术语和定义适用于本标准。

3.1 建筑工程
为新建、改建或扩建房屋建筑物和附属构筑物设施所进行的规划、勘察、设计和施工、竣工等各项

技术工作和完成的工程实体。

3.2 建设工程
经批准按照一个总体设计进行施工，经济上实行统一核算，行政上执行统一管理的工程基本建设

单位，它由一个或若干个具有内在联系的单项或单位工程组成。

3.3 单位工程
在建设项目中，具有独立的设计文件，竣工后可以独立发挥生产能力或工程效益的工程，并能构

成建设项目的组成部分。

3.4 分部工程
指将单位工程按专业或建筑部分划分为若干个部位，每个部位为一分部工程。

3.5 分项工程
由一个或若干个检验批组成的基本单元工程。

3.6 检验批
按同一的生产条件或按规定的方式汇总起来供检验用的，由一定数量样本组成的检验体。

3.7 工序
指施工过程的一个基本作业单元。

3.8 建筑工程资料
建筑工程资料是在整个工程建设过程中，包括从立项、审批、勘察、设计、施工到竣工验收等一系

列活动中直接形成的文字、图表、声像等各种形式的资料。

3.9 建筑工程档案
在工程建设活动中，直接形成的具有归档保存价值的文字、图表、声像等各种形式的历史纪录。

3.10 建筑施工资料
指施工单位在工程施工过程中形成并收集汇整的文件及资料的统称。

3.11 施工管理资料
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指施工单位在施工过程中形成的反映工程组织和管理等情况资料的统称。

3.12 施工技术资料
指施工单位在施工过程中形成的用以正确指导、规范、科学施工的文件，以及反映工程变更情况

的正式文件。

3.13 施工记录
指施工单位在施工过程中形成的，确保工程质量、安全的各种检查、记录的统称。

3.14 监理资料
指监理单位在工程建设监理全过程中形成并收集汇整的文件及资料的统称。

3.15 见证取样检测
在监理单位或建设单位监督下，由施工单位有关人员现场取样，并送至具备相应资质的检测机构

所进行的检测。

3.16 案卷
由互有联系的若干文件组成的档案单元，形式上可以分为卷、册、袋、盒等。

3.17 纸质载体
以纸张为形式承载信息的物质形体。

3.18 缩微品载体
以胶片为基础通过缩微技术承载信息的物质形体。

3.19 光盘载体
以光盘为形式承载信息的物质载体。

4 建筑工程资料管理与分类

4.1 建筑工程资料管理基本规定
4.1.1 建设、勘察、设计、施工、监理、检测等单位应将建筑工程资料的形成和积累纳入工程建设管理
的各个环节和有关人员的职责范围。
4.1.2 工程各参建单位填写、整理的建筑工程资料须以审批文件、施工质量验收规范、材料检验及检
测标准、承包合同、勘察、设计文件等为依据。
4.1.4 建筑工程资料应及时收集、整理，并与工程进度同步进行；应按立卷要求归类，书写认真、字迹
清楚、项目齐全、准确真实，有关责任方应签字盖章。
4.1.4 建筑工程资料应实行分级管理。各单位技术负责人负责本单位建筑工程资料全过程管理工作，
工程资料的收集、整理、汇总及保管工作应设专人负责。
4.1.5 参与工程项目建设的各责任主体及中介机构均有责任向建设单位提交符合有关规定要求的工
程资料。
4.1.6 资料表格应统一采用本规程所附表样；特殊要求需增加的应符合本规程要求，并归类；同类表
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格排一个顺序号。
4.1.7 资料文本应以打印为主。纸质载体幅面为 A4，用纸应韧力大，耐久性强（40g以上）。若手工书写
必须用蓝黑或碳素墨水。
4.1.8 建筑工程资料最少份数应首先满足保存单位份数，另行增加份数按各自管理部门的要求协商
确定。保存期限须符合 GB/T50328-2001的要求。
4.1.9 本规程条文与实用表式已分类列出，填报必须对应使用。
4.1.10 本规程未作规定的实用表式按本规程基本规定自行制定。
4.1.11 建筑工程资料不得涂改、伪造、随意抽撤或损毁。

4.2 建设单位管理职责
4.2.1 应按照 GB/T50328-2001的规定，及时收集、整理建筑工程资料，建立健全工程档案；加强对建
筑工程资料的管理工作，并设有专人负责工程资料的收集、整理和归档工作。
4.2.2 接受各级建设行政主管部门及政府监督部门对建筑工程资料的监督检查。
4.2.3 在与勘察、设计、施工、监理等单位签订合同时，应对建筑工程资料的编制责任、套数和移交期
限等作出明确要求。
4.2.4 应向参与工程建设的勘察、设计、施工、监理等单位提供与工程有关的原始资料，提供的原始资
料必须真实、准确、齐全、及时。
4.2.5 负责组织、监督和检查建筑工程资料的形成、积累、汇总和立卷归档工作，并进行审核、签收。
4.2.6 单位工程竣工验收合格后，建设单位应在 15个工作日内将工程竣工验收报告和有关文件，报
建设行政管理部门备案。
4.2.7 对列入城建档案管理部门接收范围的工程，在建筑工程竣工验收合格 3个月内向城建档案馆
报送一套完整的建筑工程档案资料。

4.3 施工单位管理职责
4.3.1 逐级建立健全建筑工程资料管理岗位责任制。单位技术负责人负责本单位工程资料的管理工
作，项目技术负责人负责本项目工程资料全过程管理，企业及项目必须配备专人负责工程资料的收
集、整理、汇总及保管等工作。
4.3.2 建筑工程项目实行总承包的，总承包单位负责收集、审核、汇总各分包单位形成的工程资料，并
应及时向建设单位移交。各分包单位应将本单位形成的工程资料整理、立卷后及时移交总承包单位。
4.3.3 建筑工程项目由几个单位承包的，各承包单位负责收集、整理、立卷其承包项目的工程资料，并
应及时向建设单位移交。
4.3.4 施工单位应对建筑工程资料的真实性、完整性和有效性负责。
4.3.5 接受各级建设行政主管部门、政府监督部门及建设、监理单位对建筑工程资料的监督检查。

4.4 监理单位管理职责
4.4.1 逐级建立健全建筑工程资料管理岗位责任制。单位技术负责人负责本单位监理资料的管理工
作，项目总监理工程师负责本项目监理资料全过程管理，企业及项目必须配备专人负责监理资料的收
集、整理、汇总及保管等工作。
4.4.2 依据监理合同的约定，监督检查勘察、设计、施工、检测等单位提交工程资料的真实性、完整性
和准确性，并按职责权限在相应的工程资料上签署意见。
4.4.3 工程竣工验收前，由项目总监理工程师组织对监理资料进行整理、汇总及立档，监理单位技术
负责人审核后，向建设单位移交。
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