附件：
[bookmark: _GoBack]河源市建设工程电子档案归档要求
一、电子档案释义：本文所称建设工程电子档案，是指将建设工程纸质档案或照片、录音、录像等传统载体形式的档案通过著录、扫描等数字化手段生成，可以数码形式存储于磁盘、光盘、硬盘等载体，可通过计算机、互联网发送和存储于服务器，在网上提供数字设备阅读、处理和利用的文件形式。
二、电子档案归档范围：
（一）工程准备阶段文件。
（二）竣工验收和备案文件。
（三）竣工图。
以上文件必须形成电子档案移交。
三、电子文件格式：统一为PDF格式。
四、建设工程电子档案立卷要求：
（一）电子档案的整理、立卷应符合《河源市建筑工程档案整理规范》或《河源市市政工程档案整理规范》的要求。
（二）电子档案以卷为单位整理，案卷及卷内文件的排列顺序、电子档案的内容、格式、说明与纸质档案保持一致。
（三）每个案卷设置为一个多页的PDF，案卷以“建设工程名称+案卷号”形式命名，案卷号以阿拉伯数字从1开始依次命名，且与纸质档案案卷号相一致。
（四）同一建设工程项目的电子档案应存放在同一个文件夹内，文件夹以建设工程名称命名。
五、建设工程电子档案的质量技术要求：
（一）文字和图纸均采用24位彩色扫描。
（二）扫描分辨率≥300 dpi，按1:1的比例进行扫描，格式统一为PDF。
（三）扫描件应做到图像清晰、完整、不偏斜、不失真、不漏页、不影响图像的利用效果。图像的倾斜﹤3度，图像端正，无扭曲、无缺损。在纸质档案文字偏小、密集、模糊等特殊情况下，可适当提高分辨率进行扫描。图像在数字化过程中出现影响图像质量的黑点、黑线、黑框、黑边，应运用图像处理软件进行处理。
（四）扫描的图像应去除多余的白边，以缩小图像文件的容量，节省存储空间。在不影响档案真实性的前提下可利用数字化加工软件对扫描图像进行图像拼接、旋转、纠偏、裁边等处理。
六、电子档案整理及移交操作流程：
（一）建设单位在整理电子档案前须到河源市城市建设档案馆报备，申请《河源市城建档案管理系统》登录账号。
（二）收集、整理纸质文件及电子文件。
（三）纸质档案整理立卷后，在互联网登录《河源市城建档案管理系统》，按照《河源市城建档案管理系统操作手册》的要求著录建设工程有关数据信息。
（四）著录完成后生成、打印纸质案卷目录、卷内目录、案卷封面、卷内备考表（封底）。
（五）整理电子档案，立卷后送河源市城市建设档案馆审核。
（六）电子档案审核通过后纸质档案装订、装盒，移交河源市城市建设档案馆。
（七）电子档案及纸质档案在建设工程竣工验收备案后3个月内必须全部完成移交河源市城市建设档案馆。
七、电子档案移交方式：
电子档案采用离线移交，建设单位将整理好的电子档案拷贝在移动硬盘上报送河源市城市建设档案馆。

