数据报盘使用说明

本数据报盘包含工程概况表及案卷清单和卷内目录两部分，填写要求如下：

第一部分   房屋建筑工程概况及案卷清单使用说明

本工程概况按单位工程填写

一、工程概况部分：

1、 工程名称：建设单位（按公章）+工程地址+单项工程名称

2、 工程地址：工程所在的详细地址或门牌号

3、 档案移交单位：建设单位

4、 整理人：档案整理人

5、 建筑面积：按规划验收合格证确认的面积；

6、 高度：该单项工程的最高点（避雷针除外）

7、 开工时间：填写施工许可证的发证日期

8、 竣工时间：填写竣工验收备案表的备案日期

9、 工程造价：填写施工合同上的合同造价

10、 工程结算价：填写造价审核部门审核的造价

二、案卷清单：

1、 案卷题名：单位工程名称+案卷内容（见示例）

2、 编制单位：工程准备阶段文件填建设单位，勘察文件填勘察单位，监理文件填监理单位，施工文件和竣工图填施工单位；

3、 卷内文件起始时间：该卷文件内所有文件中的最早的日期；

4、 卷内文件终止时间：该卷文件内所有文件中最晚的日期；

5、 卷内目录文件名：按卷内目录的文件名称（j-1，,j-2等详见第二部分卷内目录使用说明），内容应与案卷题名相对应。

第二部分   卷内目录使用说明

1、 本卷内目录的格式为国家标准，填写时只变更内容，表格尺寸等其他内容不能改变（如字数太多字体可以适当变小）；

2、 本卷内目录与“房屋建筑工程概况及案卷清单”为联合使用，卷内目录的文件名应与“房屋建筑工程概况及案卷清单”中的“卷内目录文件名”一栏中的名称相对应；

3、 每录完一卷卷内目录后均应“另存”，文件名称为“j-1”、”j-2”等；

4、 序号栏以一份文件为单位，用阿拉伯数字从1依次标注。图纸一张图纸即一份，文字材料一份可多页；

5、 责任者栏填写文件的直接形成单位和个人。有多个责任者时，选择两个主要责任者，其余用“等”字代替；

6、 文件编号栏填写工程文件原有的文号或图号。文号一般写发文号，没有的可不填；

7、 文件题名栏填写文件标题的全称，没有的可根据内容填写；

8、 日期栏填写文件形成的起止日期，竣工图应填表写竣工图章上的日期；由多个日期组成的文件,填写起止日期,日期的填写格式为：“0000.00.00-0000.00.00”，全为半角字符。

9、 页次栏填写文件在卷内所排的起始页号，最后一份文件填表写起止页号；
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