关于建设工程电子档案接收中电子签章有关通知要求
各有关单位：

为做好建设工程电子文档的归档示范工作，建立真实、完整、安全、有效的建设工程电子档案，依据《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国电子签名法》、中华人民共和国国家标准《建设工程文件归档整理规范》（GB/T50328-2001）、中华人民共和国行业标准《建设电子文件与电子档案管理规范》（CJJ/T-2007）等有关法律、法规、标准，根据具体情况提出如下要求，请认真贯彻执行：
一、建设工程电子档案归档必须使用电子签名签章（个人不需要签章），电子签名签章必须经过电子认证。
1、法人电子签名签章的主体为各建设、施工、监理、勘察和设计单位。
2、管理及专业技术人员电子签名的主体为项目经理、总监理工程师。
二、所有的电子文件在向城建档案馆正式移交前都要进行电子签名签章（个人不需要签章），使用电子签名与纸质档案中的法人和个人主体签名相同，电子签名的位置与纸质档案的位置相同。
三、电子签名签章的办理程序按广东省电子商务认证有限公司珠海办事处要求办理。
1、单位电子签名签章办理程序：

（1）单位电子签名签章包括：建设单位、施工单位、监理单位、勘察单位、设计单位。
（2）申报材料：单位营业执照副本原件及复印件、单位电子签名申请表。

（3）到广东省电子商务认证有限公司珠海办事处办理。

2、个人电子签名办理程序：

（1）个人电子签名包括：项目经理、总监理工程师。

（2）申报材料：本人身份证原件及复印件、相关资质证明或专业资格证书、个人电子签名申请表。

（3）到广东省电子商务认证有限公司珠海办事处办理。

四、电子签名签章的样式按照认证机构有关规范要求执行。
单位电子印章的样式与单位公章样式一致。
五、电子签名签章须进行资质年检（个人不需要签章）。电子签名签章的年检时间为每年一次，单位和个人年检时需到办理签名地办理。
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