附件2                                        

工程造价咨询档案立卷规则

工程造价咨询档案是指咨询企业从接受委托、调研、取证、编审、合议、复核、审批到出具报告书全过程中形成的具有查考和保存价值的文件和材料。工程造价咨询企业完成咨询业务后必须逐项建立档案。
1．  立卷的原则
1．1  遵循工程造价咨询文件材料的形成规律，保持卷内文件材料的系统联系；
1．2  正确分析和鉴别文件材料的保存价值；

1．3  按委托项目分别立卷；

1．4  卷内文件材料应真实、完整，审批和签章手续完备；

1．5  卷内文件材料的制作和书写必须规范、清晰，益于长期保存和查阅。

2．  归档材料
归档材料主要由咨询成果报告、咨询依据文件、其他文件三部分组成。

2．1  咨询成果报告主要内容和排列：
2．1．1  咨询报告书正本原件(含附件)；

2．1．2  签发人签发的报告书底稿；

2．1．3  技术文件及工作底稿（各类分析说明文件、计算书、工料分析表等）。

2．2  咨询依据文件主要内容和排列：
2．2．1  委托方提供资料清单(清单应注明委托单位名称及项目名称)；
2．2．2  项目建议书或批件（投资估算编审）；
2．2．3  设计方案及初步设计文件（设计概算编审）；
2．2．4  工程招标文件（含工程量清单）、设计交底纪要、招标答疑（工程量清单、标底、投标报价、结算编审）；
2．2．5  工程承包合同、中标通知书、补充协议（结算编制、造价控制）；
2．2．6  送审工程概、预、决算书；
2．2．7  施工单位送审的工程结算书（结算审核）；
2．2．8  设计变更单、施工签证（结算编审）；
2．2．9  工程竣工验收凭证（结算编审）；
2．2．10  甲供材料、设备明细单（结算、决算编制）；
2．2．11  会议纪要、文函；
2．2．12  安全文明施工措施费测定表（结算审核）；
2．2．13  其他材料：施工单位计价管理手册复印件、各种调查材料、采集数据、取证资料等。
2．3  其他文件主要内容和排列：
2．3．1  工程造价咨询合同或司法鉴定委托书；
2．3．2  咨询企业作业计划书（重大项目需存放）；
2．3．3  工程造价咨询质量控制流程单（附样五）；
2．3．4  备考表；
立卷情况说明：卷内文件缺损、修改、补充、移出、销毁等情况，由档案管理人员填写。
2．3．5  封底。
工程施工图和竣工图一般不纳入归档范围。如设计变更单和施工签证较多，可用清单形式归档，原件由委托方保存。

3．  案卷的编目
3．1  编写案卷页号：正面在页面右下角编写，背面在左下角编写；单面书写的文件材料，空白面不编页号；案卷封面、卷内目录、卷内备考表不编页号。
3．2  案卷封面的编制（附样二）。
3．2．1  立卷咨询企业全称。
3．2．2  咨询业务类别：分为建设项目建议书及项目可行性研究、项目经济评价报告；投资估算、设计概算、施工图预算、工程量清单、工程标底、投标报价、工程结算、工程决算的编制与审核；工程造价鉴定；项目实施阶段造价跟踪控制等。
3．2．3  案卷标题：指咨询项目的全称。
3．2．4  时间：指卷内文件材料所属的起止年月。

3．2．5  保管期限：分为短期（10年）、长期（20年）、永久三类。工程造价咨询档案一般定为短期。有特殊要求的可定为长期或永久。

3．2．6  件、页数：“件”指卷内文件材料的总件数；“页数”指卷内文件材料的总页数。

3．2．7  归档号：可按咨询企业制定的规则编排，也可按档案立卷年份＋分类代码＋流水号组合成归档号。

3．2．8  全宗号、目录号、案卷号：指应移交当地政府档案馆保存的档案，由档案馆编排。

3．3  卷内文件目录（附样三）。
3．3．1  序号：以卷内文件排列先后顺次填写序号。

3．3．2  文号：文件制发单位的发文字号。

3．3．3  作者：文件制发单位或个人。

3．3．4  内容：即文件的标题。文件没有标题或标题不能说明文件内容的，可自拟标题，但需外加“〈 〉”号。

3．3．5  日期：文件形成的年、月、日。

3．3．6  页号：卷内文件所在之页的页码。

3．3．7  备注：留待对卷内文件变化时作说明之用。

3．4  卷内备考表（附样四）。
3．4．1  本卷情况说明：填写卷内文件缺损、修改、补充、移出、销毁等情况，由档案管理人员填写。

3．4．2  立卷人：由立卷者签名。

3．4．3  检查人：由案卷质量审查者签名。

3．4．4  立卷时间：指完成立卷的时间。

4．  案卷装订要求
4．1  案卷装订排列：案卷封面－卷内文件目录－文件材料－备考表－封底。
4．2  卷内文件目录、备考表应采用A4规格用纸，封面、封底宜采用120克至150克牛皮纸。

4．3  单卷厚度超过40mm的，可分卷立卷。

	附样一

	（咨  询  企  业  名  称）

	（咨 询 业 务 类 别）

	（案  卷  标  题）

	自    年    月至    年    月
	保管期限
	

	本卷共        件        页
	归 档 号
	

	
	

	
	全宗号
	目录号
	案卷号

	
	
	
	


	附样二：

	卷  内  文  件  目  录

	第    页

	序号
	文 号
	作 者
	内    容
	日 期
	页号
	备 注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	附样三：

	委 托 方 提 供 资 料 清 单

	第    页

	序号
	提 供 资 料 内 容
	份数
	是否

原件
	咨询企业签收
	归还委托方

	
	
	
	
	签收日期
	签收人
	归还日期
	接收人

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	附样四：

	备    考    表

	  本卷情况说明：

	                                                      立 卷 人：

	                                                      检 查 人：

	                                                      立卷时间：


	附样五

	工程造价咨询质量控制流程单

	编号：

	咨询项目名称
	
	咨询类别
	

	委 托 单 位
	
	合同编号
	

	约定作业期
	年     月     日至      年     月     日
	项目负责人
	

	专业咨询员
	姓 名
	专 业
	资 格
	姓 名
	专 业
	资 格

	
	1.
	
	
	2.
	
	

	
	3.
	
	
	4.
	
	

	自

校

意

见
	专业咨询员1签名（并盖资格章）：                           日期     年   月   日

专业咨询员2签名（并盖资格章）：                           日期     年   月   日

	复

核

意

见
	  项目负责人签名（并盖资格章）：                           日期     年   月   日

	审

核

意

见
	技术负责人签名（并盖资格章）：                           日期     年   月   日
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