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根据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国城乡规划法》、《建设工程质量管理条例》（国务院令第279号）、《城市建设档案管理规定》（建设部令第90号）、《城市地下管线工程档案管理办法》（建设部令第136号）、《江门市城乡建设档案管理办法》（江府办[2017]26号）等规定，为加强江门市建设工程档案的管理、保证建设工程档案真实、准确和完整，以满足城市规划、建设和管理工作的需要，就建设工程档案报送有关事项告知如下：
一、建设单位应按照《江门市建设工程档案编制指南》的要求，及时收集、整理建设工程各环节的文件材料，建立、健全建设工程档案。
二、建设单位在工程招标及与勘测、设计、施工、监理等单位签订协议、合同时，应当向相关单位提出建设工程纸质档案、声像档案、电子档案等的编制报送要求。
三、建设单位及各参建单位应明确专人负责收集和积累工程档案，做到工程档案的收集、整理、归档与建设工程的进度保持同步。
四、建设单位在办理《施工许可证》时，到江门市住房和城乡建设档案馆申请工程档案整理编号及安装建设工程电子档案报送系统。
五、建设单位在工程开工前，联系江门市住房和城乡建设档案馆预约对工程档案编制进行技术交底。
六、建设单位在建设工程竣工验收前，对各参建单位报送的和本单位形成的工程档案按照有关规定进行审核和自行验收，形成工程档案验收报告，向江门市住房和城乡建设档案馆申请对建设工程档案进行验收，取得《建设工程档案验收认可文件》
七、建设单位在建设工程竣工验收后3个月内向江门市住房和城乡建设档案馆报送一套符合要求的工程纸质档案、声像档案、电子档案及电子目录数据，取得《城建档案移交书》。
八、建设单位不按规定收集、整理、报送工程档案的，作为该单位不良行为进行记录。
联系方式：电话3829839/13822339620；联系地址：江门市江海一路83号住建大厦一楼住建档案馆。        
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