
                               

 
 
 

 

                                      办理《施工许可证》时  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

通过“在线系统”进行项目登记并 
打印《责任书》 

园区档案管理中心 

建设单位 

与建设单位签订《责任书》 

苏州工业园区建设工程竣工档案编制及报送流程 

将盖章签字的《责任书》报送一楼档
案服务窗口确认 

工程建设过程中，收集整理纸质文件、
声像档案与电子档案 

房屋建筑工程竣工验收前，通过“在
线系统”完成文件登记，同时按《归
档内容与排列顺序》排列纸质文件 

通过“在线系统”提交电子目录，并
将《工程档案预验收申请表》与文件
目录清单送至档案中心提请预验收 

目录通过后，将排列有序的纸质文件
报送档案中心进行核验 

一楼档案服务窗口领取 
《预验收认可书》 

一楼档案服务窗口领取《验收意见书》
与档案移交目录 

报送符合编制要求的纸质档案、声像
档案及电子档案，同时提交档案移交
目录和《验收申报单》，申请验收 

竣工验收三个月内，通过整理系统、
声像档案与 CAD 竣工图收集工具完成

建设工程档案编制工作 

项目登记、项目跟踪管理 

及档案员培训、备案管理 

指导、监督档案的收集、整理 

根据预验收相关规定，对电子目录

及纸质文件进行核验 

验收合格签发《预验收认可书》 

指导、监督档案的收集、整理 

根据档案验收相关规定，验收纸

质档案、声像档案及电子档案 

验收合格签发《验收意见书》 



 
注： 《施工许可证》——全称《建筑工程施工许可证》；    

《责任书》——全称《苏州工业园区建设工程档案报送责任书》； 
《档案情况登记表》——全称《建设工程竣工档案情况登记表》； 
《归档内容与排列顺序》——全称《苏州工业园区建设工程竣工档案归档内容及排列顺序表》 
《预验收申请表》——全称《苏州工业园区建设工程档案预验收申请表》； 
《预验收认可书》——全称《苏州工业园区建设工程档案预验收认可书》。 
《验收申报单》——全称《工程竣工档案验收申报单》； 
《验收意见书》——全称《苏州工业园区工程竣工档案验收意见书》。 
 在线系统——全称：在线业务指导系统  网址：http://oc.dangan.sipac.gov.cn/oc 


