附件

广西壮族自治区房屋建筑工程质量安全

监督档案管理规定

第一条  为规范我区房屋建筑工程质量监督档案和安全监督档案的管理，依据《广西壮族自治区房屋建筑和市政基础设施工程质量安全监督管理规定》（桂建质〔2014〕3号）和《房屋建筑和市政基础设施工程施工安全监督工作规程》（建质〔2014〕154号），制定本规定。

第二条  质量监督档案和安全监督档案分别按《广西壮族自治区房屋建筑工程质量监督档案基本目录》（附录1）和《广西壮族自治区房屋建筑工程安全监督档案基本目录》（附录2）的内容收集。

监督档案分为监督过程档案和归档监督档案。监督过程档案仅需要在监督过程中保存，工程竣工后可不归档；归档监督档案既需要在监督过程中保存，也需要在工程竣工后归档。

若工程特殊可根据需要收入其他内容。

各地可根据本地情况和监督机构内部管理的需要增加目录内容。

第三条  监督档案中的文件资料应当用不易褪色的材料书写或打印，字迹清晰、端正，卷面整洁，内容完整，相关意见、结论、签名、盖章齐全。

第四条  监督文书是指在工程监督过程中监督机构发出或监督人员撰写留存的资料。除监督机构现场制作并发出的监督文书外，监督机构应对发出的监督文书进行统一编号，并加盖监督机构公章。

第五条  监督档案应按单位工程立卷。同一项目内有多个单位工程的，可设立综合卷，综合卷内存放各单位工程的共有资料。质量监督档案和安全监督档案可以分别立卷，也可以合并立卷。

第六条  监督档案从监督机构受理监督登记时开始立卷，可用文件盒或文件袋储存档案， 应有封面和目录，文件资料按照目录顺序存放。

第七条  在施工过程中，监督机构应书面指定专人负责监督档案的收集、整理和保管。

归档监督档案应在工程竣工验收合格、出具监督报告后10个工作日内移交档案管理人员。档案管理人员应在收到竣工工程监督档案后10个工作日内，检查档案的完整性，装订入盒（袋），贴标签并归档管理。

第八条  归档监督档案应根据既定的规则进行编号。封面应载明工程名称、结构形式、层数（地上几层、地下几层）、建筑面积、开竣工日期，目录应标注文件资料的页码。各方责任主体名称（建设、勘察、设计、施工、监理）应列在紧随封面的后一页。文件资料按照目录顺序存放，并标页码，且其页码应与目录中标注的页码一致。

第九条  监督机构应建立竣工工程监督档案电子目录，并分类整理。

第十条  质量监督档案的保存期限为5年，安全监督档案保存期限为3年。当质量监督档案和安全监督档案合并立卷时，档案保存期限为5年。保存期满，经监督机构负责人批准后可以销毁。

第十一条  本规定由广西壮族自治区住房和城乡建设厅负责解释。

附录：⒈ 《广西壮族自治区房屋建筑工程质量监督档案基本目录》

          ⒉ 《广西壮族自治区房屋建筑工程安全监督档案基本目录》

附录1

广西壮族自治区房屋建筑工程质量
监督档案基本目录

1. 建设工程质量监督登记书（或建设工程质量安全监督登记书）

2. 未办理监督登记手续报告书

3. 补办监督登记手续请示书

4. 施工许可证（复印件）

5. 施工、监理合同（复印件）*

6. 施工、监理单位资质证书（复印件）*

7. 经企业法人批准的施工项目部和项目监理机构各自的人员名单、照片（两寸白底彩照）、签名样式和职责分工文件

8. 项目经理、施工员、质检员、专职安全员、取样员、总监理工程师、专业监理工程师、见证员以及其他监理人员的执业资格证书或上岗证书（复印件）*

9. 施工图设计文件审查合格文件和备案证明文件（复印件）

10. 建设单位、勘察单位、设计单位、施工单位、监理单位项目负责人取得的法定代表人授权书

11. 建设单位、勘察单位、设计单位、施工单位、监理单位项目负责人签认的工程质量终身责任承诺书

12. 工程开工告知书

13. 项目监督计划（或片区监督计划）

14. 建设工程质量监督告知记录（含告知内容）

15. 中止监督告知书

16. 恢复监督告知书

17. 建设工程质量安全管理体系登记表

18. 项目管理人员变更报告

19. 工序验收告知书（采用信息系统管理时可不留存书面资料）*

20. 建设工程质量监督抽查记录

21. 工程质量隐患限期整改通知书

22. 工程质量隐患局部停工整改通知书

23. 工程质量隐患停工整改通知书

24. 工程停工整改建议书（监督机构向住房城乡建设主管部门提出）

25. 整改回复书（含整改报告）

26.（局部）停工整改回复书（含整改报告）

27. 恢复施工通知书

28. 上级住房城乡建设主管部门或监督机构向本级监督机构发出的整改建议书或处罚建议书

29. 地基验槽记录

30. 地基子分部工程质量验收记录（桂建质0101）

31. 基础子分部工程质量验收记录（桂建质0102）

32. 地基与基础分部工程质量验收记录（桂建质01）

33. 主体结构分部工程质量验收记录（桂建质02）

34. 建筑装饰装修分部工程质量验收记录（桂建质03）

35. 单位（子单位）工程质量竣工验收记录[桂建质00（一）～（四）]

36. 单位工程逐套验收汇总表

37. 工程竣工验收告知书

38. 施工单位工程竣工报告

39. 监理单位工程竣工质量评价报告

40. 勘察单位勘察文件及实施情况检查报告

41. 设计单位设计文件及实施情况检查报告

42. 竣工验收存在问题整改通知书

43. 竣工验收存在问题整改验收意见书

44. 重新组织竣工验收通知书

45. 建设工程质量竣工验收意见书

46. 建设工程竣工验收报告

47. 已设置竣工永久性标牌的彩色证明照片资料

48. 建设工程质量监督报告

49. 行政处罚建议书（监督机构向住房城乡建设主管部门提出）

50. 行政调查取证资料（含笔录，复印件，监督机构调查取证）

51. 行政调查线索移交资料（监督机构向住房城乡建设主管部门提出）

52. 行政处罚决定书（复印件）

53. 建设工程质量事故报告单

54. 建设工程质量事故处理监督记录

55. 建设工程质量事故调查报告（监督机构调查处理部分）

注：带*号的资料为监督过程档案。

附录2

广西壮族自治区房屋建筑工程安全
监督档案基本目录

1. 建设工程安全监督登记书（或建设工程质量安全监督登记书）

2. 未办理监督登记手续报告书

3. 补办监督登记手续请示书

4. 施工许可证（复印件）

5. 施工、监理合同（复印件，施工合同中应包含约定的安全防护、文明施工措施费用支付计划）*

6. 施工、监理单位资质证书（复印件）*

7. 施工企业（含分包企业）安全生产许可证（复印件）*

8. 经企业法人批准的施工项目部和项目监理机构各自的人员名单、照片（两寸白底彩照）、签名样式和职责分工文件

9. 项目经理、施工员、专职安全员、总监理工程师以及其他监理人员的执业资格证书或上岗证书（复印件）*

10. 项目经理和专职安全员的安全生产考核合格证、续期记录（复印件）*

11. 建设单位、勘察单位、设计单位、施工单位、监理单位项目负责人取得的法定代表人授权书

12. 建设、施工、监理单位法定代表人及项目负责人签署的安全生产承诺书

13. 工程概况*

14. 在拆迁场地上新建的工程或待建场地内有地下管线的工程 ，场地的原有管线布置图，或场地内无管线的证明文件（复印件）*

15. 危险性较大分部分项工程告知书*

16. 项目监督计划（或片区监督计划）

17. 建设工程安全监督告知记录（含告知内容）

18. 建设工程质量安全管理体系登记表

19. 项目安全管理人员审查表

20. 工程开工告知书

21. 中止监督告知书

22. 恢复监督告知书

23. 终止监督告知书

24. 建设工程安全监督抽查记录

25. 工程安全隐患限期整改通知书

26. 工程安全隐患局部停工整改通知书

27. 工程安全隐患停工整改通知书

28. 工程停工整改建议书（监督机构向建设行政主管部门提出）

29. 整改回复书（含整改报告）

30. （局部）停工整改回复书（含整改报告）

31. 恢复施工通知书

32. 广西壮族自治区建筑起重机械移交使用书*

33. 广西壮族自治区建筑起重机械登记备案书*

34. 广西壮族自治区建筑起重机械安装告知书*

35. 广西壮族自治区建筑起重机械拆卸告知书*

36. 行政处罚建议书（监督机构向住房城乡建设主管部门提出）

37. 行政调查取证资料（含笔录，复印件，监督机构调查取证）

38. 行政调查线索移交资料（监督机构向住房城乡建设主管部门提出）

39. 行政处罚决定书（复印件）

40. 上级住房城乡建设主管部门或监督机构向本级监督机构发出的整改建议书或处罚建议书

41. 施工安全事故调查处理资料（监督机构调查处理部分）

注：1. 带*号的资料为监督过程档案。

2. 质量、安全档案分开立卷的，第1～9项可以索引到质量监督档案。
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