建设工程档案报送责任书 

               苏城档责   字（    ）号

报送档案单位（甲方）：建设单位                             
接收档案单位（乙方）：         东台市城建档案馆       
根据《中华人民共和国城乡规划法》、《中华人民共和国档案法》、《建设工程质量管理条例》、《城市建设档案管理规定》、《城市地下管线工程档案管理办法》、《江苏省建设工程管理条例》、《江苏省档案管理条例》、《江苏省城建档案管理办法》等法律、法规，为确保甲方在工程项目竣工验收合格后三个月内向乙方报送建设工程竣工档案，双方签订本责任书：

一、工程概况：

工程项目名称：
                   工程项目地点：


开 工 时 间：
                       竣 工 时 间：


二、甲方责任：

1.办理建设工程规划许可证、村镇工程建设许可证或施工许可证（除农民个人用房）时，向建设工程项目所在地城建档案管理机构登记，并签订责任书。
2.在招标投标和与勘探、设计、施工、监理等单位签订的合同中，应当明确工程档案的套数、费用、质量要求、移交时间等要求，配备具有岗位证书的城建档案管理员负责对本建设工程档案的收集、汇总、整理和报送工作。
3.做好本工程档案资料的验收准备工作，工程竣工验收前提请乙方对该项工程竣工档案进行预验收。
4.建设工程档案报送内容按国家、省、市有关规定执行，在工程竣工验收合格后三个月内向乙方报送，办理相关手续，如遇特殊情况，应向乙方提出延期报送申请，经乙方同意后在延期内报送。在工程项目竣工验收后，按有关规定，进行工程备案。
5.向乙方报送的建设工程档案应为原件，报送内容包括全套完整的建设工程纸质档案、照片、录像资料（重点工程须报送录像专题片）和电子档案，案卷内容和质量符合《建设工程文件归档整理规范》、《房屋建筑和市政基础设施工程档案资料管理规范》和《江苏省建设工程声像档案管理办法（暂行）》要求，电子档案的内容应当和纸质档案的内容一致。
 6.甲方可以委托乙方或已在建设工程项目所在地城建档案管理机构登记的第三方对该项工程进行档案编制、拍摄、整理、数字化加工等服务，按实际服务项目缴纳相关服务费。

三、乙方责任：

1.按国家有关规定，对该建设工程文件材料的形成、积累、整理、归档及其档案报送、移交工作进行阶段性的或应甲方要求进行现场业务指导。
2.为甲方提供建设工程档案的专业培训、技术咨询，或应甲方委托进行相关的服务性工作。
3.该项工程竣工验收前，对包括工程纸质档案、照片、录像资料和电子档案在内的建设工程竣工档案进行预验收。对建设工程档案符合要求者，在二个工作日内出具《江苏省建设工程档案预验收合格证》。
4.接收该项建设工程档案后，按有关要求进行保管和提供利用服务。
5.接收甲方委托，提供相关服务工作。

四、违约责任：

双方必须严格履行本责任书规定的职责，如有违约行为，根据《中华人民共和国城乡规划法》、《建设工程质量管理条例》《江苏省工程建设管理条例》、《城市地下管线工程档案管理办法》、《江苏省城建档案管理办法》等有关规定承担违约责任。
本责任书一式两份，双方各执一份，自签字之日起生效。建设工程档案交接完毕，责任书责任终止。

甲方单位（盖章）：                    乙方单位（盖章）：

单位负责人（签字）：                  单位负责人（签字）：

      年   月   日                         年   月   日 

