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北京市城市建设档案管理办法

(2003年 8月 4日北京市人民政府第129号令公布 自2003

年 10 月 1 日起施行)

第一条 为了加强本市城市建设档案的管理和收集、整理工

作，有效地保护和利用城市建设档案，充分发挥城市建设档案在

城市规划、建设、管理工作中的作用，根据《中华人民共和国档

案法》、《中华人民共和国城市规划法》、《建设工程质量管理

条例》，结合本市实际情况，制定本办法。

第二条 本办法适用于本市行政区域内城市建设档案的形

成、接收、收集、整理、保管、利用和管理。

本办法所称城市建设档案是指在城市规划、建设、管理活动

中直接形成的，对国家和社会具有保存价值的文字、图纸、图表、

声像等不同形式的记录。

第三条 本市的城市建设档案事业应当纳入国民经济和社

会发展计划，并保障其与城市建设需要相适应。

第四条 市规划行政管理部门负责本市城市建设档案的监
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督和管理工作。

市规划行政管理部门各分局(以下简称各分局)负责所辖区

域内城市建设档案的监督和管理工作。

市和区、县档案行政管理部门对城市建设档案工作依法行使

监督和指导职权。

第五条 市城市建设档案馆负责接收、收集、整理、保管全

市应当永久和长期保存的城市建设档案，对城市建设档案进行科

学管理和利用。

各分局城市建设档案机构负责所辖区域内城市建设档案接

收、收集、整理、保管、利用等日常管理工作。

第六条 城市建设档案工作人员应当忠于职守，遵纪守法，

具备城市建设档案专业知识，并按照规定取得岗位资格证书。

第七条 建设单位应当根据本单位形成、编制、整理、归档

城市建设档案的实际情况，设置专门的档案机构或者配备专职管

理人员，提供必要工作条件，建立健全工作制度，并收集齐全和

安全保管本单位的城市建设档案。

第八条 建设单位应当按照国家和本市有关规定对本单位

的城市建设档案进行编制，并经市城市建设档案馆或者各分局城

市建设档案机构(以下统称城市建设档案馆)检验合格后，方可移
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交。编制城市建设档案确有困难的，可以委托档案馆编制。

第九条 城市建设档案馆接收下列城市建设档案：

(一)城市建设专业管理部门形成的，包括规划、勘测、设计、

建设和市政、环卫、公用、园林、人民防空等业务管理和业务技

术档案。

(二)建设工程档案。

(三)有关城市规划、建设、管理的文件及科学研究成果和城

市建设基础资料。

第十条 建设单位应当在建设工程竣工验收后 6 个月内，向

城市建设档案馆移交齐全、准确的城市建设工程档案原件。

第十一条 本市供水、排水、燃气、热力、电力、通信、地

下交通、人民防空等专业管理单位，应当每年向城市建设档案馆

移交更改、报废、漏测部分的地下管线现状图和资料。地下管线

普查和补测补绘形成的档案，应当在普查、补测、补绘结束后 6

个月内移交城市建设档案馆。

第十二条 停建、缓建工程的建设工程档案，由建设单位负

责保管。

建设单位被撤销的，应当及时整理城市建设档案，通知并移

交城市建设档案馆保管。
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建筑物、构筑物产权变动时，原建筑物、构筑物产权人保存

的城市建设档案必须随同产权一并移交给新的产权人保存，也可

以在城市建设档案馆寄存。

第十三条 市规划行政管理部门及其各分局核发建设工程

规划许可证时，应当告知建设单位向城市建设档案馆按时移交建

设工程档案。

城市建设档案馆应当对建设单位城市建设档案形成、编制、

整理、归档工作进行业务指导，对国家和本市重点工程的城市建

设工程档案编制、整理、归档工作应当指派专人进行具体指导。

第十四条 建设单位在组织竣工验收前，应当提请城市建设

档案馆对建设工程档案进行预验收。建设行政管理部门在办理建

设工程竣工验收备案时，应当按照规定查验建设工程档案预验收

情况。

第十五条 城市建设档案馆应当对接收进馆的城市建设档

案实行科学规范管理，及时登记、整理，编制检索工具。

城市建设档案馆应当建立健全城市建设档案保护的各项管

理制度，配置适宜保管、利用城市建设档案的专门库房和必要设

施，采用先进技术，防治有害物质，及时消除不安全因素，确保

档案的完整与安全。对破损或者变质的档案，应当及时抢救、修
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复。

第十六条 城市建设档案馆应当按照国家和本市有关规定

确定城市建设档案保管期限以及应当保密的密级。

城市建设档案馆应当定期对保管的档案进行鉴定。对失去保

存价值的档案列出销毁清册，按照国家有关规定予以销毁。禁止

擅自销毁档案。

对具有密级的城市建设档案管理和利用，以及密级的变更和

解密必须按照国家有关保密的法律和法规办理。

第十七条 城市建设档案馆应当按照国家有关规定定期公

布开放的城市建设档案目录。

单位和个人持介绍信或者工作证、身份证等合法证明，可以

利用已开放的城市建设档案。单位按照有关规定，可以利用未开

放的城市建设档案。

向城市建设档案馆移交、捐赠、委托保管城市建设档案的单

位和个人，对其档案享有优先利用权，并可对其档案不宜向社会

开放的部分提出限制利用意见，城市建设档案馆应当依法维护他

们的合法权益。

第十八条 城市建设档案馆应当充分利用城市建设档案信

息资源，建立城市建设档案资料信息库、目录库，汇编城市建设
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档案综合信息，为社会提供城市建设基础数据、城市建设信息咨

询和技术服务等。

第十九条 建设单位或者施工单位在施工前应当查阅施工

地点有关地下管线、设施等隐蔽工程档案资料。

地下管线、设施等隐蔽工程的建设单位应当及时移交齐全、

准确的地下管线、设施等隐蔽工程档案资料。未移交以及未按时

移交工程档案资料，或者移交工程档案资料不齐全、不准确，致

使其他建设单位、施工单位因无法查阅有关档案资料或者查阅的

档案资料内容不准确造成施工破坏地下管线、设施等隐蔽工程的，

地下管线、设施等隐蔽工程的建设单位应当依法承担相应责任。

第二十条 城市建设档案馆应当加强城市建设档案理论研

究、宣传教育和业务培训工作，利用媒体、展览等形式向社会开

展爱国主义和国情、市情教育。

第二十一条 建设工程竣工后，建设单位未按照规定移交建

设工程档案的，由市规划行政管理部门或者各分局责令改正，并

处 1 万元以上 10 万元以下罚款；对单位直接负责的主管人员和

其他直接责任人员处单位罚款数额 5%以上 10%以下罚款。

第二十二条 本办法自 2003 年 10 月 1 日起施行。1983 年 6

月 14 日市人民政府发布的《北京市城市建设档案管理规定》同
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时废止。


