附件1
上海市民防工程档案管理规定
（再次征求意见稿）

第一条（目的依据）
为进一步加强民防工程档案管理，深化“放管服”改革，优化营商环境，满足民防工程平时维护管理、战备及事中事后监管的需要，根据《建设工程质量管理条例》《上海市档案条例》《上海市民防工程建设和使用管理办法》等国家和本市有关规定，结合实际情况，制定本规定。
第二条（适用范围）
本规定适用于本市行政区域范围内的新建、改建、扩建民防工程的档案管理工作。
第三条（用语含义）
本规定所称的民防工程档案，是指在民防工程建设及其管理活动中直接形成的具有保存价值的各种文字、图表、声像等不同形式的历史记录。
第四条（职责分工）
上海市民防办公室（以下简称市民防办）是本市民防工程档案工作的主管部门。各区民防办公室（以下简称区民防办）依据职责做好本辖区的民防工程档案管理工作。
受市、区民防办授权、委托的特定地区管理委员会（以下简称管委会）等机构依据授权、委托的要求，具体承担职责范围内的民防工程档案管理工作。
市、区民防办及管委会（以下简称民防管理部门）按照管理权限对建设单位的民防工程档案业务进行监督和指导，接收与民防管理有关的民防工程档案，同时接受同级档案主管部门的监督和指导。
第五条（分级接收）
档案接收按民防工程建设审批管理权限分级实施，市、区民防办及具有民防工程建设审批权限的管委会，分别负责接收本部门审批的民防工程档案。
第六条（接收范围）
市民防办会同市档案局研究确定民防工程报送与接收范围，并由市民防办及时向社会公布。
第七条（编制条件）
民防工程竣工验收后，应当及时开展民防工程档案编制工作，并向民防管理部门报送一套符合规定的民防工程档案。
民防工程档案编制前应具备下列条件：
（一）民防工程建成并满足平时和战时使用要求；
（二）完成民防工程全过程文件材料的收集、整理与归档工作；
（三）项目建设单位（法人）已组织项目设计、施工、监理等方面负责人以及有关人员，进行全面自检，符合归档要求；
（四）文件材料经系统整理，编制目录，详细核对，装订成卷，标明密级和保管期限，并按照技术责任制进行审核签字；
（五）民防工程竣工图做到图物相符，图形清晰，字迹工整，符合有关规范、标准和要求。
第八条（组卷要求）
民防工程档案应当按照科技档案或建设项目（工程）档案管理的相关国家、行业标准，形成案卷及案卷目录、卷内目录等。每一案卷内各要素的排列顺序应为案卷封面、卷内目录、卷内文件材料、卷内备考表和封底。卷内文件材料一般按事由结合时间排列。
每套民防工程档案应编制索引目录卷作为零零卷，不列入总卷数内。索引目录卷应由编制说明、民防工程技术档案质量自查表、案卷目录及各卷卷内目录组成。编制说明的内容应包括民防工程概况、档案编制依据、档案概况、案卷号的编写及代号注明等相关内容。
第九条（报送方式）
民防工程档案接收事项纳入本市政务服务“一件事”业务流程改革，由建设单位在办理“一站式民防专项验收”及民防建设工程竣工验收备案时一并提交民防工程档案。
第十条 （检查内容）
民防管理部门在接收民防工程档案时检查的内容包括：
（一）工程文件材料的形成、收集、整理与归档情况；
（二）竣工图的编制情况及质量状况，竣工图应加盖并签署竣工章；
（三）档案的完整性、准确性及系统性情况。
民防管理部门检查符合要求后予以接收，并向报送的建设单位出具民防建设工程档案接收意见书。
第十一条（电子档案）
建设单位应当加强档案信息化建设，开展民防工程电子文件归档和电子档案管理工作。建设单位形成符合档案法律法规以及相关规范要求的民防工程电子档案，可不再报送纸质档案。
第十二条（档案保管）
建设单位应自行留存保管一套完整的民防工程档案，并向该民防工程的使用管理单位提供一套满足平时维护管理、战时使用需要的民防工程档案。
民防管理部门负责保管其接收的民防工程档案，对破损或者变质的档案应当及时采取补救措施，确保档案的完整和安全。
第十三条 （保管期限） 
指挥工程、医疗救护工程、防空专业队工程及四级以上（含四级）的民防工程档案为永久保存档案，其他民防工程档案保管期限为50年。
第十四条 （档案利用）
民防管理部门按照国家的有关规定，无偿向民防工程档案移交单位、所有权人、所属业主委员会，诉讼当事人，司法机关提供档案阅览、摘录服务，一般不提供复制件。
利用民防工程档案时，不得涂改、伪造、损毁、丢失档案。
第十五条 （档案数字化）
市民防办负责统一建设本市民防工程档案数字化管理系统。各民防管理部门负责各自接收范围内民防工程传统载体档案数字化工作，并开展职责范围内信息数据更新，实现档案信息和数据的共建共享。
第十六条 （保密要求）
对于涉密的民防工程档案的保管和查询利用，应按国家和本市有关保密规定执行管理。
第十七条 （权属转移）
已建民防工程的权属发生转移时，有关的民防工程档案由原权属单位向接收单位办理移交。使用管理单位发生转移时，有关的民防工程档案由原使用管理单位向现使用管理单位移交。
第十八条 （停建工程）
停（缓）建项目的民防工程档案由建设单位保管。建设单位撤销的，民防工程档案由其上级主管部门保管；无上级主管部门的，应依法依规向有关国家综合档案馆移交。
第十九条 （兼顾设防）
地下交通干线以及其他地下兼顾设防工程兼顾设防部分的档案管理工作，参照本规定执行。
第二十条 （解释权限部门）
[bookmark: _GoBack]本规定由市民防办、市档案局负责解释。
第二十一条 （施行时间）
本规定自2020年X月X日起施行，有效期5年。
