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1
目的

为加强集团公司房地产开发档案归集与管理，为集团公司房地产开发质量管理活动提供服务，根据《中华人民共和国档案法》等法律法规，结合集团公司实际制定本管理制度。
2 适用范围

本制度适用于集团公司房地产开发档案资料的归集、传递、利用、保管、移交、销毁等各项管理工作，同时适用于集团公司存量房产档案的管理。集团公司房地产开发档案指集团公司房地产开发工程项目在立项策划、开发建设、商品房销售和存量房产销售与租赁等经济业务活动中直接形成的、对国家、社会和本企业具有保存价值的文字、图纸、图表、声像等各种载体的文件资料。存量房产指集团公司通过购入或自建形成的房屋类固定资产。

3 编写依据

《中华人民共和国档案法》

《天津市城市建设档案管理规定》

《天津经济技术开发区工程建设档案管理暂行规定》

4 职责

4.1集团公司各类档案实行“统一管理、分散存放”办法。集团公司办公室对集团公司各类档案实行统一管理，统一提出各类档案管理的标准和要求。房地产事业部是集团公司房地产开发档案和存量房产档案的存放和归口管理部门。

4.2按照集团公司办公室档案管理的统一要求，房地产事业部设立档案室，设置档案管理工作岗位，配备档案管理人员，配置档案归集、整编、保存、检索、安全等设备设施，分管集团公司房地产开发类档案和存量房产档案。
4.3房地产事业部负责建立集团公司房地产开发档案和存量房产档案管理制度，办理集团公司房地产开发档案和存量房产档案的归集、整编、保存和安全管理业务，指导和检查集团公司各部门房地产开发档案管理业务的开展情况。项目部向城建档案馆以及房屋使用单位或物业管理公司移交有关档案资料。
4.4集团公司各部室、项目部、售楼中心均设档案兼职管理人员，负责房地产开发工程各过程项目立项策划、开发建设、商品房销售和存量房产销售与租赁等经济业务直接形成工程项目文件和质量记录的归集、整编、保存和移交工作。

5 内容

5.1 集团公司形成房地产开发档案的资料来源：工程项目文件和质量记录。

5.1.1工程项目文件主要包括13个类别：

5.1.1.1策划文件：项目建议书、可行性研究报告等； 

5.1.1.2授权文件：法定代表人委任项目总代表的授权委托书等；
5.1.1.3政府文件：政府建设行政主管部门的批文批件、证照、配套证明等；
5.1.1.4设计文件：规划方案设计、扩大初步设计、施工图设计、人防设计等文件；

5.1.1.5监理文件：监理规划、监理实施细则和总监理工程师授权书等； 

5.1.1.6施工文件：施工组织设计、施工方案、工程管理协调例会会议纪要、工地指示、洽商纪要、工程联系单、工程报告等；

5.1.1.7招标文件：工程造价咨询机构编制的招标标底、项目部审查意见等；

5.1.1.8合同文件：工程造价咨询机构审查的工程预算、项目部审查意见、本公司择优选择供方的采购情况说明、经济合同等；

5.1.1.9竣工验收与移交文件：验收会议纪要、备案通知书、房屋及设施验收单、建筑产品公共部位验收单、消防配套规划验收手续、与城建档案馆的工程档案交接单、与物业管理公司商品房和有关资料交接单等；

5.1.1.10商品房销售文件：天津市商品房买卖合同等；
5.1.1.11存量房产租售文件：存量房产产权证明、租赁合同等；

5.1.1.12计划文件：项目总体计划（质量计划、资金使用计划等）
5.1.1.13其他文件：以上类别未包括的工程项目文件。

5.1.2质量记录主要包括两部分:

5.1.2.1房地产开发工程建设过程中形成的各种记录表单；包括：立项策划、项目进件及审批形成的记录表单；项目施工前期、建设、竣工过程中形成的记录表单；与委托单位往来信函形成的记录表单；商品房销售和存量房产租售过程中形成的记录表单；落实安全管理工作过程形成的记录表单等。

5.1.2.2集团公司推行质量管理体系形成的各种记录表单；包括：质量管理体系文件发放、控制与修改形成的记录表单；与质量管理体系有关的培训工作形成的记录表单；开展管理评审、内部审核、顾客满意度调查活动形成的记录表单等。

5.2 集团公司存量房产档案包括：

5.2.1存量房产的《土地使用证》、《房屋所有权证》等产权证明文件；

5.2.2购入存量房产于建成时建设单位已移交城建档案馆的档案资料内容清单；

5.2.3购入存量房产于建成时由原建设单位保管的档案资料内容清单；房地产事业部应与原建设单位商洽将其取回，由集团公司保存或根据档案资料的性质移交城建档案馆保存。

5.2.4购入存量房产集团公司已有的其它档案资料。

5.2.5集团公司自建自用房屋类固定资产形成的工程档案资料；等等。

5.3商品房销售和存量房产销售与租赁经济业务形成的档案具体包括：

5.3.1商品房销售结束后《天津市商品房买卖合同》房地产开发企业留存联；

5.3.2 销售存量房产的《天津市房产买卖合同》、出租存量房产的《房屋租赁合同》及有关资料。

5.4 档案归集、整编、保存的基本规定:

5.4.1各部门经办人按规定将办理完毕的各种工程项目文件和质量记录及时整理送交兼职档案管理人员，达到随办毕随收集。也可定期收集，一周或一月一次。兼职档案管理人员按资料内容与性质分类整理成册成卷，归档管理。工程竣工后，项目部向集团公司、向城建档案馆或房屋使用单位（物业管理公司）办理有关档案资料的移交手续。凡上交城建档案馆的档案资料，应按政府档案管理部门的要求编制整理。上交集团公司的，应按本规定要求进行整理，填写移交目录，经项目总代表审核签字后，移交房地产事业部档案室存档保存。

5.4.2根据工作需要，同一份资料需要二份以上者，可以编制相应的套数，原件不足，可以打印或复印，但严禁用复写纸、草图纸、圆珠笔和铅笔抄写，原始档案应归档保存。

5.4.3对收集并筛选出来的文件，根据其类别、内容特点，按照前述相应类别及编号方法，进行编号，存入已编制好类目的文件柜或夹中。

5.4.4制作卷宗档案目录，用于介绍卷内材料的成份和内容提要，以便查阅和统计。卷宗目录一般包括序号、收发文单位、文件标题、文件字号和日期等。一些无标题的函件，可视内容予以摘要。

5.4.5档案装订：首先制作好档案封皮。案卷封面与封底组成封皮。档案封皮要用钢笔或签字笔正楷填写项目；书写要求工整、清晰。填写的项目有：单位(机构)名称、案卷标题、密级、卷内公文材料张数、起止日期和保管期限等。档案封皮填写完后，即可进行装订。装订前要求拆除文件上原有的金属钉、针，卷页参差不齐的要切齐，装订要用线装，注意防止订压卷内文字。

5.4.6作废失效的工程项目文件和图纸必须由发放部门收回销毁。如因某种原因必须保留时，应在文件加盖红色“作废”印章。

5.4.7档案保存期限：详见《质量记录一览表》中对各类档案保存期的规定要求。

5.5 档案利用的基本规定：

5.5.1档案资料是集团公司房地产开发与租售活动的真实记录，是考核质量管理体系运行的基础性证据。应保持和发挥档案资料的完整性、系统性和可追溯性，以服务于集团公司的顾客、发展目标和日常经营管理工作。

5.5.2房地产事业部应建立档案信息数据库，编制档案目录，为集团公司的顾客、项目开发建设和日常经营管理提供及时可靠的档案信息资源。

5.5.3集团公司各部室应当及时、充分利用档案资料，确保房地产开发项目的设计、施工质量，防止各类损害事故的发生；确保质量管理体系贯彻实施。

5.6项目部向城建档案馆移交房地产开发档案资料：

5.6.1项目部于房地产开发工程项目竣工验收后三个月内向城建档案馆移交有关档案资料。移交档案的内容按城建档案馆要求办理。
5.6.2 集团公司在市内建设的房地产开发工程项目档案资料向天津市城建档案馆移交；在开发区内建设的房地产开发工程项目档案资料向天津开发区城建档案馆移交。

5.6.3向城建档案馆移交有关档案资料时，必须取得城建档案馆的签收手续并将该手续作为项目部的存档资料由房地产事业部登记保存。必要的档案资料，集团公司应留备份。

5.6.4集团公司自建自用房屋类固定资产形成的工程档案资料需要向城建档案馆移交的，比照前述房地产开发工程项目情况办理。

5.7向房屋使用单位或物业管理公司移交房地产开发有关档案资料：

5.7.1项目部于房地产开发工程项目竣工验收后向房屋使用单位或物业管理公司移交房地产开发有关档案资料。移交档案的内容按房屋使用单位或物业管理公司要求办理。

5.7.2向房屋使用单位或物业管理公司移交有关档案资料时，必须取得房屋使用单位或物业管理公司的签收手续并将该手续作为项目部的存档资料由房地产事业部登记保存。必要的档案资料，集团公司应留备份。

6 相关文件

《中华人民共和国档案法》

《天津市城市建设档案管理规定》
《天津经济技术开发区工程建设档案管理暂行规定》

《体系管理性文件控制程序》（泰达/程序－01）

《工程项目文件控制程序》（泰达/程序－02）

《记录控制程序》（泰达/程序－03）

《质量记录一览表》（泰达/作业03－01）

7 质量记录

《受控文件一览表》（泰达/记录01－01）

《文件发放表》（泰达/记录01－02）

《文件修改单》（泰达/记录01－03）
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