济南市城市建设档案管理办法
　　第一条　为加强城市建设档案（以下简称城建档案）的管理，适应改革开放和城市现代化建设的需要，根据国家有关法律、法规，结合本市情况，制定本办法。　　第二条　本办法适用于本市市区内城建档案的管理。　　第三条　本办法所称城建档案，是指在城市规划、建设和管理中所形成的有保存、使用价值的文字、图表、声像等各种载体形式的文件材料。　　第四条　济南市城建档案管理办公室主管本市城建档案工作。市城建档案馆具体负责本市城建档案的管理工作。　　济南市档案局负责对城建档案管理工作进行监督和业务指导。　　第五条　长期或永久保存的城建档案，由市城建档案馆负责接收。接收范围按照国家建设部《城市建设档案分类大纲》执行。　　第六条　凡属本办法第五条规定范围内的城建档案，其所在单位或主管部门应当指定专人负责，按要求搞好收集、归档、保管和移交工作，不得损坏、遗失或占为己有。　　第七条　凡在本市市区新建、扩建、改建各类建设工程，均须按规定编制工程竣工档案。竣工档案由施工单位负责编制后，建设单位负责向市城建档案馆报送，建设单位与施工单位在签订建设合同时，应明确编制竣工档案的责任。　　第八条　编制工程竣工档案，须遵守下列规定：　　（一）绘制工程竣工图，须采用全市统一坐标系和高程系实测数据；　　（二）竣工档案必须在施工过程中按照落成实体同步编制，不得在工程竣工后补绘；　　（三）编制隐蔽工程档案应附有重要部位状况的照片或录像；　　（四）必须图物相符。　　第九条　编制竣工档案必须系统完整，准确可靠，能反映工程真实情况，做到字迹清楚、图面整洁、纸质优良、规格统一，并有编制单位技术负责人签章。　　第十条　在工程施工过程中，市城建档案管理办公室应当现场监督检查竣工档案编制情况。市建筑质量监督管理部门在进行工程质量监督时，应协助做好工程竣工档案编制的监督检查工作。大中型工程竣工时，市城建档案管理办公室应参加竣工验收。工程竣工档案不合格的，不得接收进馆。　　第十一条　向市城建档案馆移交档案，应遵守下列规定：　　（一）建设工程竣工档案自工程验收后六个月内向市城建档案馆移交；　　（二）其他各类城建档案自形成之日起在本单位保存三年后，向市城建档案馆移交；　　（三）凡向市城建档案馆报送的档案应当是原件，或者是原件的缩微摄影胶片。　　第十二条　为保证竣工档案的完整、合格和及时移交，建设单位在领取工程规划许可证之前，应向市城建档案馆交纳竣工档案保证金。竣工档案保证金交纳数额为：工程总造价在100万元（含）以内的，按工程总造价的4％交纳，工程总造价超出100万元的，其超出部分按2％交纳，保证金最高不得超过12万元。　　建设单位向市城建档案馆报送工程竣工档案后，市城建档案馆须在七日内将保证金如数退还建设单位。　　第十三条　市城建档案馆对接收的档案应当及时登记，科学整理，并编制检索目录。有条件的，应尽量采用现代化检索设施。　　第十四条　市城建档案管理办公室应积极开发利用档案，充分发挥城建档案在城市规划、建设、管理和经济发展中的作用。　　需要利用城建档案单位和个人可直接向市城建档案管理办公室申请利用档案，市城建档案馆根据单位和个人的申请，提供所需要的档案资料及有关数据。但属于保密的档案除外。　　第十五条　档案管理人员应当认真履行职责，严格遵守各项规章制度，不得擅自借阅、泄密或损坏档案。　　第十六条　对执行本办法成绩显著的单位和个人，市城建档案管理办公室可根据《中华人民共和国档案法实施办法》的有关规定给予表彰和奖励。　　第十七条　对违反本办法规定，有下列行为之一的，由市城建档案管理办公室视情节轻重，给予批评、警告、责令其限期改正；造成经济损失的，责令其赔偿经济损失；并可处以1000元以上，10000元以下罚款：　　（一）工程竣工后，未如期移交城建档案的；　　（二）向市城建档案馆报送的档案不符合质量要求的；　　（三）编制的竣工档案与建设工程不符的；　　（四）拒不交纳竣工档案保证金的；　　（五）泄露城建档案机密的；　　（六）造成城建档案损坏、丢失的。　　第十八条　当事人对处罚决定不服的，可以依照《行政复议条例》和《中华人民共和国行政诉讼法》提起行政复议或行政诉讼。　　第十九条　本办法由济南市城市建设档案管理办公室负责解释。　　第二十条　本办法自发布之日起施行。济南市人民政府于一九八六年五月二十七日发布的《济南市城市建设档案管理试行规定》同时废止。
