山东省建设工程档案合格证服务指南

    一、事项名称
    山东省建设工程档案合格证

    二、办理依据

    山东省住房和建设厅《关于进一步加强建设工程档案归集管理的通知》：“从2011年1月2日起，全省统一使用省住房城乡建设厅印制的《山东省建设工程档案移交合同书（责任书）》、《山东省建设工程档案预验收意见书》、《山东省建设工程档案合格证》（简称“两书一证”）。”

    三、受理单位及办理地点

博山区政务服务中心住建局窗口（山头大观园路86号二楼A区）。

办理条件

1、建设单位申请建筑工程施工许可证前，应当与城建档案管理机构签订《山东省建设工程档案移交合同书（责任书）》。建设单位应明确工程档案归集的承办机构和责任人。

2、建设单位已进行了工程档案预验收，取得了《山东省建设工程档案预验收意见书》，并向城建档案管理机构移交一套符合《建设工程文件归档整理规范》、淄博市建设工程档案报送基本内容和整理基本要求的工程档案。

    五、基本流程

    建设单位应在工程竣工验收前十五个工作日，提请进行工程档案预验收，合格的予以出具《山东省建设工程档案预验收意见书》。工程竣工验收及备案后三个月内，建设单位向城建档案管理机构移交一套符合《建设工程文件归档整理规范》、淄博市建设工程档案报送基本内容和整理基本要求的工程档案。交接双方根据移交目录清单进行资料核对，核对无误后办理《山东省建设工程档案合格证》。
    六、收费依据及标准

不收费。

    七、办理时限

符合条件即时办理。

八、咨询方式

（一）现场咨询：现场咨询：博山区政务服务中心住建局窗口（山头大观园路86号二楼A区）。

（二）电话咨询：0533-4155846。

