建设工程城建档案验收
办事指引
2023年5月1日发布

东莞市城建档案馆发布

一、办理要素
（一）事项名称

事项名称：建设工程城建档案验收。
（二）受理范围

申请人：建设单位。

申请内容：出具工程档案认可文件。

申请条件：

（1）完成建设工程竣工验收；

（2）档案资料齐全且整理符合归档要求。
受理部门及内容：

市城建档案馆。（1）国家、省、市级财政投资建设工程；（2）市区四街道、寮步镇、滨海湾新区、东莞港港区内的建设工程；（3）全市范围内的医院、学校、文化体育等公共建筑工程及燃气中高压工程。

其他镇街建设工程档案管理机构。负责办理镇属房屋类建设工程城建档案验收。
（三）受理地点

1.市城建档案馆。
（1）受理地址：东莞市旗峰路315号。

（2）公共交通方式：地铁：乘坐东莞地铁二号线到“旗峰公园站”，B出口出站；

公共汽车：乘坐14、27路到“旗峰地铁站”下车，步行约400米；1、18路到“旗峰公园站”下车，步行折返约500米。

2.各镇街建设工程档案管理机构。受理地址、公共交通方式见附表2。

（四）办理依据
《中华人民共和国城乡规划法》第四十五条；

《建设工程质量管理条例》第十七条；

《城市建设档案管理规定》第六条、第八条；

《城市地下管线工程档案管理办法》第九条；

《东莞市城乡建设档案管理办法》第十七条、第十八条。
（五）实施机关

实施机关的名称：东莞市城建档案馆及各镇街建设工程档案管理机构。

实施机关的权限：出具工程档案认可文件。

实施机关的类别：城建档案管理部门。

（六）办件类型

承诺件。

（七）审批条件

审批数量限制：无数量限制，符合条件即予以批准。

予以批准的条件：

（1）资料齐全，签字盖章手续完备； 

（2）电子文件存贮格式、大小符合归档要求；

（3）电子文件与纸质文件一一对应，且图像清晰，不失真、不变形；

（4）资料按规定进行折叠、裱糊、排序、装订、编目、整理立卷；

（5）案卷编制有卷内目录、案卷目录及相应电子目录；

（6）档案装具符合GB/T和DA/T6的规定。

不予以批准的情形：

（1）资料不齐全的；

（2）档案整理不符合归档要求的。

（八）申请材料

申请材料形式标准：

（1）网上填报：登录东莞市建设工程电子档案在线审查验收平台上传相关资料。

（2）纸质提交：待网上申请通过后，组卷提交实档至城建档案管理机构窗口即可。

申请材料目录：

建设工程档案验收和移交申请材料目录

	材料名称
	要求
	原件份数

（份/套）
	复印件

份数

（份/套）
	纸质/

电子版

	东莞市建设工程档案业务送审表
	字迹工整清晰，加盖公章与申请申报单位与建设单位完全一致。填写规范，签字盖章手续完备
	1
	0
	纸质＋电子版

	工程建设前期法定建设程序文件
	除建设用地规划许可证、建设工程规划许可证、国土使用证提交复印件，建设单位盖章外，其他资料建设单位均须提供原件
	1
	0
	纸质＋电子版

	监理文件
	内容必须真实、准确，与工程相符合
	1
	0
	纸质＋电子版

	综合管理材料
	内容必须真实、准确，与工程相符合
	1
	0
	纸质＋电子版

	施工过程各分部工程技术资料
	内容必须真实、准确，与工程相符合
	1
	0
	纸质＋电子版

	竣工验收备案资料
	内容必须真实、准确，与工程相符合
	1
	0
	纸质＋电子版

	竣工图
	图纸应为最终竣工图，符合“圈改、刮改、杠改（叉改）、新绘”的要求
	1
	0
	纸质+电子版

	工程照片
	照片主题明确、画面清晰、不失真变形，须纸质和电子版同时提交，纸质晒成光面彩色相纸4R规格，数码照片须500万像素以上，格式为JPEG
	1
	0
	纸质+电子版


注：因工程档案条目众多，故“工程建设前期法定建设程序文件”、“监理文件”、“综合管理材料”、“施工过程各分部工程技术资料”、“竣工验收备案资料”、“竣工图”和“工程照片”的具体文件名称须登陆“东莞市城建档信息网”公众网页，在“资料下载”中下载各类工程档案移交目录。
    （九）办理时限
申请时间：工作日（法定节假日除外）。

受理时间：工作日（法定节假日除外）。

办理时限：10个工作日（不含整改时间）。

（十）审批收费

不收费。

（十一）申请人权利和义务

申请人依法享有以下权利：

（1）符合法定条件、标准的，申请人有权依法取得建设工程城建档案验收认可文件的平等权利；

（2）申请人享有知情权。行政机关应当将法律、法规、规章规定的有关该行政事项的依据、条件、数量、程序、期限以及需要提交的全部材料的目录和申请书示范文本等进行公示。同时，申请人有要求行政机关对公示内容予以说明、解释的权利；

（3）行政机关违反规定，损害申请人合法权益的，申请人有权依法申请行政复议或者提起行政诉讼；

（5）申请人的合法权益因行政机关违法实施行政确认受到损害的，有权依法要求赔偿；行政机关依法变更或者撤回已经生效的行政确认给申请人造成财产损失的，申请人有权向行政机关申请补偿。

（6）申请人有拒绝行政机关提出购买指定商品、接受有偿服务等不正当要求的权利，有拒绝提交与其申请的行政确认事项无关的技术资料和其他材料的权利，有拒绝重复提供申请材料的权利，有拒绝承担行政机关组织听证费用的权利。

申请人依法履行以下义务：

（1）接受行政监督的义务，行政机关可以对申请人提请的工程档案进行检查，申请人有义务报送和提供有关材料；

（2）提供真实信息的义务，申请人应当如实向行政机关提交有关材料和反映真实情况，并对其申请材料实质内容的真实性负责。如隐瞒有关情况或者提供虚假材料的，将要为之承担相应的法律责任。

（3）遵守法律规定、法定程序的义务，申请人应遵守法律、法规的规定和程序、手续、时限，否则可能导致自己提出的申请不能实现。

二、咨询
（一）咨询途径

窗口及电话咨询：
1.东莞市城建档案馆窗口：东莞市旗峰路315号，电话：0769-22388023。
2.各镇街建设工程档案管理机构及电话，见附表2。

信函咨询：

咨询部门名称：
1.东莞市城建档案馆：通讯地址：东莞市旗峰路315号；邮政编码：523129。
2.各镇街建设工程档案管理机构咨询地址及邮编见附表2。

（二）咨询回复

咨询回复方式：按实际咨询方式，采取电话、信函、电子邮件、网上等相应方式回复。

回复时限：自收到咨询之日起5个工作日内回复。

三、办理流程
（一）办理流程图










（二）申请

申请提交方式

1.平台申请：

登录：https://zwfw.dg.gov.cn/cjda/
操作方式可以查看《建设工程电子档案在线审查验收系统操作手册》

2.窗口报送：
东莞市城建档案馆窗口：东莞市旗峰路315号。

各镇街建设工程档案管理机构窗口详见附表2.

提交时间：

星期一至星期五上午8：30—12:00，下午2:00—5:30

（三）受理

——收件凭证。在申请人在平台提出申请时，收件人需核实工程基本信息，填写无误后，予以平台受理。如填写不准确、不规范的，填写不予受理意见并退回申请人。

——审查整改。经办人对工程档案进行全面审查。资料不齐全或整理不符合归档要求的，在平台出具整改意见，申请单位需按照整改意见要求完成整改。整改时间不计入审查时间。

（四）办理进度查询

申请人可电话查询办理进度。查询电话：0769-22388023。
（五）办理结果

在线审查通过后，申请人需移交实档至城建档案管理机构办事窗口，整理符合归档要求的，予以发放建设工程档案验收认可书。申请人可选择上门自取或者邮寄送达办理结果。

四、法律救济
（一）投诉

投诉的渠道：
（1）窗口投诉。地址：东莞市旗峰路315号。
（2）电话投诉。投诉电话：12345。

（3）网上投诉：

网址：http://shenbao.dg.gov.cn/xzspweb/web/wsbs/grbs_list.jsp。
（4）信函投诉。投诉受理部门名称：东莞市城建档案馆；通讯地址：东莞市旗峰路315号东莞市城建档案馆；邮政编码：523129。

投诉的回复：自收到申请人的投诉之日起15个工作日内，根据实际投诉方式，采取窗口、电话、网上、信函等形式回复。

（二）行政复议或行政诉讼

申请人认为合法权益受到侵犯的，可以自知道该具体行政行为之日起六十日内依法向广东省东莞市人民政府或广东省自然资源厅提出行政复议申请；也可以自知道具体行政行为之日起三个月内依法向东莞市第一人民法院提起行政诉讼。

五、表单及其填写说明
（1）东莞市建设工程档案业务送审表（附表1）

（2）相关表格及移交目录请登录东莞市城建档案信息网下载，网址：http://land.dg.gov.cn/scjdag/index.html。

附表1：

        东莞市建设工程档案业务送审表

     □城建档案验收认可书             □城建档案接收证明            □其他——————————
	申

请

单

位

填

写
	申请单位
	
	法人代表
	
	电子邮箱
	

	
	
	
	经 办 人
	
	联系电话
	

	
	项目名称
	

	
	工程属性
	□ 重点工程（含绿色通道）     □普通工程

	
	建设地点
	

	
	单位工程名称
	工程规划许可证号
	竣工日期

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	备注
	

	
	本单位承诺对移交档案内容的真实性、准确性（含电子文件与纸质文件的一致性）负责。因虚假而引致的法律责任，概由本单位承担。    

                                                    法人签名：

                                               申请单位（盖章）:                                

                                               年     月    日      

	
	领取证书方式
	   领取整改通知书方式

	
	□前往城建档案管理部门领取

□邮寄送达（邮资到付）

邮寄地址：

邮政编码：

收件人及电话：
	□前往城建档案管理部门领取

□电子邮件送达

电子邮箱地址：



	城 建 档 案 管 理 机 构 填 写
	                            档  案  情  况

	
	      □ 档案资料齐全 
	     □ 文字材料：         卷

	
	      □ 档案整理规范
	     □ 竣工图纸：         卷

	
	      □ 电子文件符合归档要求
	     □ 工程照片：         张

	
	      □ 文件质量符合归档要求
	     □ 电子光盘：         张

	
	                             审  批  情  况

	
	□  城建档案验收认可书 

证号：
	□   城建档案接收证明

证号：

	
	经办人：               审核人：                  负责人：         

                                                 日期：    年   月   日

                                                                  

	
	备注
	


本表下载网址：http://dggh.dg.gov.cn/dguda/index.shtml                    东莞市城建档案馆 
填表说明

1.申请单位在送审时，需在办理事项前画“(”，或在其他栏内填写所办事项；

2.申请单位应按照工程实际情况准确填写“申请单位填写”栏中的相关内容，在工程属性和领取方式中选择适合工程实际的属性和方式。法人签字盖章要规范、清晰；

3.“城建档案管理机构填写”栏由城建档案馆审核人员在审核过程中填写；

4.工程如有需要备注说明的情况，需在“备注”栏内备注明白；

5.该表需双面打印，可手填，也可机填。

附表2：

东莞市各镇街建设工程档案管理机构一览表

	序号
	镇街建设工程档案管理机构
	受理

电话
	地址及公共交通方式

	1
	东莞市石龙镇住房和城乡建设局
	86116365
	（1）受理地址：东莞市石龙镇裕兴路54号城建办公楼
（2）公共交通方式：公共汽车：乘从L2公交车到石龙汇星站下车
（3）邮编：523326

	2
	东莞市虎门镇住房和城乡建设局
	82266001
	（1）受理地址：东莞市虎门镇威远岛南北大道城建办公区1号楼
（2）公共交通方式：公共汽车：乘坐虎门镇公交219、238路到城建办公区下车
（3）邮政编码：523900

	3
	东莞市中堂镇住房和城乡建设局
	88819965
	（1）受理地址：东莞市中堂镇住房规划建设局办公室
（2）公共交通方式：公共汽车：乘坐608、609、610、612、617路到中堂中学或中堂市场站下车
（3）邮编：523220

	4
	东莞市望牛墩镇住房和城乡建设局
	88852628
	（1）受理地址：东莞市望牛墩镇金牛路20号城建办公楼一楼
（2）公共交通方式：公共汽车：乘坐623路A线、625路、莞609路到东莞市望牛墩文化广场公交站下车
（3）邮编：523201

	5
	东莞市麻涌镇规划管理所
	88821889
	（1）受理地址：东莞市麻涌镇人民政府518室
（2）公共交通方式：公共汽车：乘坐广378、601、611、616、630、631路到“镇政府站”下车；617、629到“文化广场站”下车
（3）邮编：523142

	6
	东莞市石碣镇住房和城乡建设局
	81382368
	（1）受理地址：东莞市石碣镇城中桥东路50号石碣镇住建局大楼四楼
（2）公共交通方式：公共汽车：乘坐101、70、829、L2、石碣8路到石碣镇大桥站下车
（3）邮编：523290

	7
	东莞市高埗镇住房和城乡建设局
	88783238
	（1）受理地址：东莞市高埗镇高龙路1号镇政府大楼三楼
（2）公共交通方式：乘坐4路、66路、318路到研发中心下车 或 乘坐68路、311路到莞潢路口下车
（3）邮政编码：523200

	8
	东莞市洪梅镇住房和城乡建设局
	88431811
	（1）受理地址：东莞市洪梅镇洪梅大道37号市民中心三楼（洪梅住建局）

（2）公共交通方式：公共汽车：乘坐606、625到洪梅市民中心站下车
（3）邮编：523160

	9
	东莞市道滘镇住房和城乡建设局
	81332495
	东莞市道滘镇人民政府住房规划建设局：
（1）受理地址：东莞市道滘镇花园大街1号

（2）公共交通方式：公共汽车：乘坐603、605、606、622、628、631、632道滘镇政府站下车
（3）邮编：523170

	10
	东莞市厚街镇住房和城乡建设局
	85583466
	受理地址：东莞市厚街镇寮厦竹园路68号家具研发楼西副楼 D 区3楼

（2）公共交通方式：公共汽车：253路、252路内环、252路外环、厚街微巴288路到厚街政务中心西站下车
（3）邮编：523960

	11
	东莞市沙田镇住房和城乡建设局
	88861012
	（1）受理地址：东莞市沙田镇港口大道原虎门港服务大楼12楼住建局
（2）公共交通方式：公共汽车：乘坐221路，286路到虎门港管委会公交站下车
（3）邮编：523980

	12
	东莞市长安镇住房和城乡建设局
	81660077
	（1）受理地址：东莞市长安镇体育路10号城建大厦一楼
（2）公共交通方式：公共汽车：乘坐277、273路到“长安图书馆”站下车，步行约300米
（3）邮编：523847

	13
	东莞市大岭山镇规划管理所
	85636200
	（1）受理地址：东莞市大岭山镇城建大楼二楼203室
（2）公共交通方式：公共汽车：842、322、323、377、381路到“大岭山镇广场下车
（3）邮编：523820

	14
	东莞市大朗镇住房和城乡建设局
	82811281
	（1）受理地址：东莞市大朗镇银朗南路288号
（2）公共交通方式：公共汽车：乘坐386、390路到“景泰路站”下车
（3）邮编：523770

	15
	东莞市黄江镇住房和城乡建设局
	83367087
	（1）受理地址：东莞市黄江镇黄江大道20号住房规划建设局
（2）公共交通方式：公共汽车：乘坐黄江2路到“中学路口”或“假日酒店”下车；741、742、746、黄江5路到“黄江中学路口”或“黄江假日酒店”下车
（3）邮编：523750

	16
	东莞市樟木头镇住房和城乡建设局
	87798222
	（1）受理地址：东莞市樟木头镇银河北路12号建设大厦七楼

（2）公共交通方式：公共汽车：乘坐908路到人民医院站下车，909路到樟木头公安分局站下车，907、749路到龙洲百货站下车
（3）邮编：523620

	17
	东莞市凤岗镇住房和城乡建设局
	87511912
	（1）受理地址：东莞市凤岗镇政通路1号行政办事中心五楼
（2）公共交通方式：787路凤岗镇政府下车，788路、797路、莞776路、莞915路新高商场下车步行470米（3）邮编：523638

	18
	东莞市塘厦镇住房和城乡建设局
	87720886
	（1）受理地址：东莞市塘厦镇迎宾大道13号804

（2）公共交通方式：公共汽车：760、766到办事中心站下车
（3）邮编：523710

	19
	东莞市谢岗镇住房和城乡建设局
	87639333
	（1）受理地址：东莞市谢岗镇光明北路9号谢岗镇政府三楼
（2）公共交通方式：公共汽车：乘坐749、751路到“谢岗镇镇府站”下车，步行约50米；快703、748、750路到“谢岗广场站”，步行约100米；城轨：乘坐莞惠城轨到“银瓶站”，步行约15分钟
（3）邮编：523590

	20
	东莞市清溪镇住房和城乡建设局
	87325116
	受理地址：东莞市清溪镇行政中心区国土大楼四楼405
（2）公共交通方式：公共汽车：乘坐761、796、797、799路到电信分局站或原清溪劳动分局站下车

（3）邮编：523660

	21
	东莞市常平镇住房和城乡建设局
	83906117
	（1）受理地址：东莞市常平镇朝阳三街41号住建局六楼
（2）公共交通方式：公共汽车：乘坐常平镇公交727、729、731路到常平中学初中部或邮政分局下车，步行至国美电器路口下行150米到城建大楼
（3）邮政编码：523560

	22
	东莞市桥头镇住房和城乡建设局
	83342130
	（1）受理地址：东莞市桥头镇桥光大道镇府3号楼（行政办事中心B座）住建局9楼
（2）公共交通方式：公共汽车：乘坐757路到桥头镇行政办事中心站下车到国税大楼9楼
（3）邮政编码：523520

	23
	东莞市横沥镇规划管理所
	83725828
	(1)受理地址：东莞市横沥镇沿江路发展中心三楼规划管理所314室
(2)公交方式：公共汽车：公交705、716、快910、399、快301、721、395、快326、398路（横沥镇政府站）  
(3)邮编:523460

	24
	东莞市东坑镇住房和城乡建设局
	83862022
	（1）受理地址：东莞市东坑镇东安路城乡建设管理中心大楼四楼
（2）公共交通方式：公共汽车：乘坐307路到海东学校或502路到江坑楼站下车
（3）邮编：523450

	25
	东莞市企石镇住房和城乡建设局
	86719038
	（1）受理地址：东莞市企石镇湖滨北路128号城建大楼
（2）公共交通方式：公共汽车：乘从508公交车到企石政务服务中心下车
（3）邮编：523500

	26
	东莞市石排镇规划管理所
	86651125
	（1）受理地址：东莞市石排镇石排大道中石排镇人民政府5楼规划管理所
（2）公共交通方式：公共汽车：乘坐517路、513路、316路、705路、515路、512路到“石排镇人民政府”下车
（3）邮编：523000

	27
	东莞市茶山镇住房和城乡建设局
	86179660
	（1）受理地址：东莞市茶山镇茶南路8号茶山政务服务中心B栋六楼住建局
（2）公共交通方式：公共汽车：乘坐519路、549路、微巴533路到“茶山综合服务中心”下车
（3）邮编：523000

	28
	东莞松山湖高新技术产业开发区管理委员会自然资源局
	23306513
	（1）受理地址：东莞市松山湖控股大厦310办公室

（2）公共交通方式：公共汽车：乘坐328路、328区间、306路、309路、317路、322路、337路、338路、343路、347路、351路、710路、快215路、莞312路、莞312快线到“松山湖管委会站”下车
（3）邮编：523808
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