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前　　言

本文件按照 GB/T１１—２０２０«标准化工作导则　第１部分:标准化文件的结构和起草规则»的规定

起草.
请注意本文件的某些内容可能涉及专利.本文件的发布机构不承担识别专利的责任.
本文件由农业农村部农田建设管理司提出.
本文件由农业农村部耕地质量标准化技术委员会归口.
本文件起草单位:农业农村部耕地质量监测保护中心.
本文件主要起草人:闫东浩、吴长春、曾勰婷、赵明、李荣、钟峰、周自军、李寒、裴军、徐宝双、汤光伟、

向平方.

Ⅱ



NY/T４７３０—２０２５

　
　
　

高标准农田建设项目档案管理规范

１　范围

本文件规定了高标准农田建设项目(以下简称“项目”)档案管理的总则、组织机构及职责任务、项目文

件管理、项目档案管理、项目电子文件归档与电子档案管理、项目档案移交等要求.
本文件适用于高标准农田建设项目档案的管理.

２　规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款.其中,注日期的引用文件,
仅该日期对应的版本适用于本文件;不注日期的引用文件,其最新版本(包括所有的修改单)适用于本

文件.

GB/T１０６０９３　技术制图复制图的折叠方法

GB/T１１８２２　科学技术档案案卷构成的一般要求

GB/T１４６８９　技术制图　图纸幅面和格式

GB/T１８８９４　电子文件归档与电子档案管理规范

GB/T３２００４　信息与文献纸张上书写、打印和复印字迹的耐久和耐用性要求与测试方法

DA/T１２　全宗卷规范

DA/T２８　建设项目档案管理规范

DA/T３１　纸质档案数字化规范

DA/T３８　档案级可录类光盘CDＧR、DVDＧR、DVD＋R技术要求和应用规范

DA/T５０　数码照片归档与管理规范

DA/T７８　录音录像档案管理规范

３　术语和定义

下列术语和定义适用于本文件.

３１
高标准农田　wellＧfacilitatedfarmland
田块平整、集中连片、设施完善、节水高效、农电配套、宜机作业、土壤肥沃、生态友好、抗灾能力强,与

现代农业生产和经营方式相适应的旱涝保收、稳产高产的耕地.
[来源:GB/T３０６００—２０２２,３１]

３２
高标准农田建设　wellＧfacilitatedfarmlandconstruction
为减轻或消除主要限制性因素、全面提高农田综合生产能力而开展的田块整治、灌溉与排水、田间道

路、农田防护与生态环境保护、农田输配电等农田基础设施建设和土壤改良、障碍土层消除、土壤培肥等农

田地力提升活动.
[来源:GB/T３０６００—２０２２,３２]

３３
单项工程　unitofproject
项目建设的组成部分,具有独立的设计文件,建成后可以独立发挥生产能力或工程效益的工程.

３４
项目法人　projectlegalperson

１
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项目建设的责任主体,负责项目实施的组织管理,在项目建设过程中负总责的组织.

３５
参建单位　projectparticipant
参与项目建设并承担特定法律责任的所有单位,主要包括勘察设计、施工、总承包、监理、设备制造、第

三方检测等单位.
[来源:DA/T２８,３５]

３６
项目文件　projectrecord
项目在勘察设计、申报与审批、组织实施、竣工验收等项目建设过程中形成的文字、图表、音像、实物等

形式的文件材料.

３７
前期文件　recordoftheprophase
项目在项目储备、勘察设计、申报与评审等项目前期准备过程中形成的文件.

３８
施工文件　recordoftheconstructionprocess
项目施工过程中形成的反映项目建设管理、技术、工程质量管理等建设情况的文件.

３９
监理文件　recordofthesupervision
工程监理单位在履行建设工程监理合同过程中形成的反映监理管理、进度控制、质量控制、造价控制

等监理情况的文件.

３１０
竣工验收文件　recordoftestoncompletion
项目竣工验收过程中形成的反映验收各阶段的文件.
[来源:DA/T２８,３１１]

３１１
项目电子文件　projectdigitalrecord
在数字设备及环境中生成,以数码形式储存于磁带、磁盘、光盘等载体,依赖计算机等数字设备阅读、

处理、记录并反映项目建设和各项管理活动的文件,包括文本电子文件、图像电子文件、图形电子文件、视
频电子文件、音频电子文件等.

[来源:DA/T２８,３１２]

３１２
项目文件归档　filingoftheprojectrecord
项目法人设立的工程管理相关部门及参建单位将办理完毕且具有保存价值的项目文件经系统整理交

项目法人档案管理部门的过程.

３１３
项目档案　projectarchives
经过鉴定、整理并归档的项目文件.
[来源:DA/T２８,３１４]

３１４
项目电子档案　digitalprojectarchive
在项目建设过程中产生的、具有保存价值并作为档案保存的一组有联系的电子文件及其相关过程信

息的集合.
[来源:DA/T２８,３１５]

３１５
２
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项目档案移交　transferofprojectarchive
项目竣工验收后,建设单位根据合同、协议或规定,将有关项目档案交运行管理单位、项目主管部门或

有关档案管理部门的过程.
[来源:DA/T２８,３１６]

４　总则

４１　项目法人对项目档案工作负总责,实行统一管理、统一制度、统一标准,业务上接受档案行政管理部

门和上级主管部门的监督和指导.

４２　项目法人、各参建单位配备项目档案工作所需的场地、设施设备、人员、经费等工作必需的管理资源.

４３　项目档案工作与项目管理同步开展,融入项目建设的全过程.

４４　项目法人、各参建单位负责项目建设节点控制文件管理的质量,对项目文件进行全过程管理.

４５　项目档案齐全、完整、准确、系统和安全,满足项目建设、运行和建后管护等活动在证据、责任、质量追

溯和信息查询等方面的需要.

５　项目档案工作组织及职责任务

５１　项目档案工作组织

５１１　项目法人应明确档案管理部门负责项目档案管理工作,配备满足档案工作所需的人员.

５１２　项目档案人员应经过项目档案管理培训,掌握项目档案管理必备的专业知识和技能.

５１３　项目法人、参建单位应配备专人或指定人员负责项目建设期间的档案工作,工作人员不得随意更

换;确需变动的,须办理所负责项目文件交接手续.

５２　项目档案工作的职责任务

５２１　项目法人

５２１１　依据国家有关项目档案工作的法律法规和标准规范,结合当地农田建设管理实际,制定项目文

件管理和档案管理相关制度.

５２１２　与参建单位签订合同、协议时,应设立文件管理的专门章节或条款,明确项目文件管理的质量标

准及违约责任等内容;与监理单位签订的合同条款,应明确监理单位对所监理项目的文件管理承担检查、
审查责任.

５２１３　应建立项目文件管理和归档考核机制,组织对归档文件的质量进行审查,对项目文件的形成、收
集、整理和归档情况等进行考核.

５２１４　按项目主管部门和档案行政管理部门有关规定,进行项目档案管理登记、移交等工作.

５２２　项目法人档案管理部门

５２２１　负责制定项目档案工作方案,向参建单位进行项目文件管理和归档交底.

５２２２　负责监督、指导参建单位项目文件的形成、收集、整理和归档工作.

５２２３　组织项目管理和档案相关人员参加有关项目档案管理业务培训.

５２２４　参加项目的招投标、开工、验收等重要会议、重大活动等.

５２２５　负责审查项目归档文件的真实性、准确性、系统性和文件材料组件是否齐全、内容是否完整.

５２２６　负责项目档案的接收、鉴定、保管、利用和移交等工作.

５２３　参建单位

５２３１　建立符合项目法人要求的项目文件管理和档案管理制度,报项目法人确认后实施.

５２３２　负责本单位所承担项目文件收集、整理和归档工作,接受项目法人的监督和指导.

５２３３　监理单位按照项目法人的要求,负责对勘察设计、施工、监理、检测、供货等单位归档文件的完整

性、准确性、有效性和规范性进行审查,形成监理审核报告.
３
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５２３４　实行总承包的项目,总承包单位应负责组织和协调分包单位开展项目文件收集、整理和归档工

作.各分包单位负责其分包部分项目文件的收集、整理,提交总承包单位审核,总承包单位应签署审查

意见.

６　项目文件管理

６１　项目文件形成

６１１　项目前期文件、管理性文件应符合国家和省级制定的有关农田建设法律法规和管理规定,工程技

术文件应符合国家和省级制定的有关农田建设技术标准规范.

６１２　项目建设重要活动及事件、原始地形地貌、建设进度、隐蔽工程施工关键点、关键节点工序施工、工
程质量或安全事故、质量检测、施工整改、项目变更、工程验收等应形成照片和音视频电子文件.

６１３　项目文件内容必须真实、准确,与工程实际相符;应页面整洁、文字清晰、格式和编号规范、签字及

盖章完备,其字迹的耐久性和耐用性应符合 GB/T３２００４的规定.

６１４　归档的文件应为原件,因故确需用复印件归档时,应加盖原件提供单位的公章或档案证明章,并在

备考表中备注原件缺失原因.

６１５　对于已破损的文件应予修整,对字迹模糊或易于变化的文件应予复制.

６１６　项目现状图、初步设计图、变更图、竣工图等项目图件是项目档案的重要组成部分,图纸幅面尺寸

规格应符合 GB/T１４６８９的规定,图件的折叠应符合 GB/T１０６０９３的规定.

６１７　项目建设中产生的照片、视频等非文字和图件文件,要附有文字说明,注明时间、地点、对象、内容

和责任者等.

６２　项目文件的收集与整理

６２１　收集

６２１１　项目建设过程中形成具有查考利用价值的各种形式和载体的项目文件,在办理完毕后均应及时

收集齐全,并实行预组卷制度,依据归档范围确定其是否归档.

６２１２　项目法人应按照附录 A 的规定,结合本地农田项目建设管理实际,可以适当增加或细化归档

范围.

６２２　整理

６２２１　项目文件整理工作包括项目文件价值鉴定、分类、组卷、排列、编目、装订等内容.

６２２２　项目文件整理应遵循文件的形成规律、成套性、有机联系等特点,按照分类科学、组卷合理、便于

保管和利用等原则进行整理.

６２２３　数码照片文件整理应符合DA/T５０的规定;录音录像文件整理应符合DA/T７８的规定.

６２２４　项目文件的鉴定应依据确定的归档范围进行鉴定,确定其是否归档.

６２２５　项目文件的分类应按照文件形成的阶段,以及文件的工程类别、内容进行分类.

６２２６　项目文件组卷应按事由结合时间顺序组卷.

a)　项目文件按农田建设实施程序划分为项目前期文件、监理文件、施工文件、竣工验收文件和建后

管护文件;

b) 前期文件应按事由结合时间顺序组卷,其中勘察设计文件按阶段组卷,招投标及合同文件应按招

标的标段、合同组卷;

c) 施工文件应以标段为单位,按单项工程或装置、阶段、工程类别组卷;

d) 监理文件应按监理的合同标段、事由结合文种组卷;

e) 竣工验收文件按工程阶段、事由结合时间顺序组卷;

f) 卷内文件应按印件在前、定稿在后,正件在前、附件在后,审批文件在前、报审文件在后,批复在

前、请示在后,文字在前、图纸在后组卷.

g) 不同载体的项目文件须分开组卷.
４
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６２２７　项目案卷排列应按照项目阶段排列.

a)　项目前期文件应按项目储备、勘察设计、立项批复、招投标排列;

b) 施工文件按综合管理、施工技术准备文件、施工记录、检验测试、评定验收排列;

c) 监理文件按依据性、工作性文件顺序排列;

d) 竣工验收文件按主题、事由排列.

６２２８　卷内目录、卷内备考表、案卷编目、案卷装订、卷盒规格及制成材料应符合 GB/T１１８２２的规定.
采用整卷装订的案卷,应对卷内文件连续编写页号.

６３　归档

６３１　项目法人、监理单位、参建单位按照职责分工,分别组织对组卷完毕并自查后的文件进行质量

审查.

a)　施工文件、设备采购文件依次由监理单位、项目法人档案管理部门进行审查;

b) 监理文件、总承包文件和第三方检测文件由项目法人档案管理部门进行审查;

c) 项目法人各部门文件依次由部门负责人、项目法人档案管理部门进行审查.

６３２　项目文件组卷及审查后应及时归档.

a)　前期文件应在相关工作结束时归档;

b) 管理性文件应按年度归档;

c) 施工文件应在项目合同验收后归档,可分阶段或按单项工程、分部工程归档;

d) 设备制造采购文件应在相关工作完成后归档;

e) 监理文件应在监理的项目完后验收后归档;

f) 竣工验收文件应在验收通过后归档.

６３３　归档单位(部门)应按项目法人档案管理部门的要求,编制交接清册(含交接手续、档案数量、案卷

目录),双方清点无误后交接归档.

７　项目档案管理

７１　项目法人档案机构应编制项目档案案卷目录,案卷目录应符合DA/T１２的规定.

７２　项目法人应依据保管期限对档案进行价值鉴定,确定其保管期限,同一卷内有不同保管期限的文件

时,应以期限长为准.

７３　项目档案保管期限分为永久、长期、短期３种;其中,永久为５０年以上,长期为１６年~５０年,短期为

１５年以下.

７４　项目法人和各参建单位应为项目档案的安全保管提供必要的设施设备和条件,并进行定期检查做好

记录以确保档案安全.

７５　项目档案的利用应符合DA/T２８的规定.

７６　项目法人档案管理部门应对档案接收、保管、利用等情况进行统计并建立统计台账.

８　项目电子文件归档与电子档案管理

８１　项目电子文件归档

８１１　项目法人应根据当地实际,确定建立项目电子文档的必要性.

８１２　项目法人应根据当地实际,确定项目电子文件归档范围.

８１３　项目电子文件形成部门负责电子文件的归档工作.

８１４　项目归档的电子文件格式应符合建设项目档案管理规范,文本文件一般采用PDF、PDF/A、OFD
等格式,影像文件一般采用 MPG、AVI、MP４等格式,图像文件一般采用JPG、TIF格式.

８１５　项目电子文件完成整理后,由形成部门负责对文件信息包内容完整性、格式规范性,以及与纸质或

其他载体文件内容的一致性等进行鉴定和检测.
５
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８１６　项目电子文件形成部门对信息包鉴定和检测后,由相关责任人确认归档,并标识归档责任人、归档

时间、文件信息包名称等信息.

８１７　采取离线方式归档时,应将带有归档标识的电子文件拷贝至耐久性好的存储介质上,并应设置成

禁止写入状态.

８１８　存储电子档案的介质或装具上应贴有标签,归档标签应符合DA/T３８的规定.

８１９　图像电子文件分辨率应达到３００dpi以上,视频电子文件像素应达到２００万以上,且均应主题突

出、曝光准确、影像清晰.

８２　项目电子档案管理

８２１　电子档案的保管、有效性保证、鉴定和利用应符合 GB/T１８８９４的规定.

８２２　电子档案保存实行备份制度,重要电子档案应当异地异质备份.

８２３　电子档案保存期限到期后,应履行销毁审批手续,并采取有效技术措施清除信息.对于保密的电

子档案,应按国家保密法规实施销毁.

８３　项目档案数字化

８３１　项目法人应根据实际情况确定数字化内容范围.

８３２　项目法人委托第三方进行数字化加工时要签订保密协议,明确保密要求、责任等.

８３３　档案扫描、图像处理、图像存储、目录建库、数据挂接等应符合DA/T３１的规定.

９　项目档案移交

９１　项目竣工验收后,项目法人应按有关规定向项目主管部门及其他有关单位办理档案移交.

９２　项目档案移交时,应填写项目档案交接单,包括档案移交的内容、数量、图纸张数等,经双方清点无误

后办理交接手续.

９３　终止的项目,档案由项目法人负责保存.项目法人撤销的,应向项目主管部门或有关档案机构移交.

６
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附　录　A
(规范性)

高标准农田建设项目文件归档范围和保管期限

　
高标准农田建设项目文件归档范围和保管期限见表 A１.

表A１　高标准农田建设项目文件归档范围和保管期限

序号 归档文件 保管期限

１　前期准备文件

１１ 项目储备文件

１１１ 申报农田建设项目文件及批复文件 长期

１１２ 纳入县级项目储备库证明文件 长期

１２ 勘测文件

１２１ 地形测量成果报告 永久

１２２ 地质勘查报告 永久

１３ 设计文件

１３１ 初步设计报告 永久

１３２ 初步设计图册及说明 永久

１３３ 政府有关部门对初步设计的意见文件 长期

１３４ 征求项目区农村集体经济组织等新型经营主体和农户意见文件 长期

１３５ 初步设计评审通知及专家评审意见 长期

１３６ 设计变更文件 长期

１４ 申报与审批

１４１ 申报项目评审请示 长期

１４２ 项目评审文件、批复文件 长期

１４３ 年度任务实施计划请示、年度实施计划批复 长期

１４４ 年度实施计划备案文件 长期

１４５ 项目计划调整、终止等申报文件 长期

１４６ 上级任务下达文件、资金下达文件 长期

１５ 招投标文件

１５１ 工程预算评审报告 长期

１５２ 项目招投标方案 长期

１５３ 招标代理文件 长期

１５４ 招标公告或邀请函 长期

１５５ 招标文件 长期

１５６ 投标文件 长期

１５７ 评标报告 长期

１５８ 中标公示 长期

１５９ 中标通知书 长期

１６ 合同文件

１６１ 勘测承包合同 长期

１６２ 设计承包合同 长期

１６３ 监理承包合同 长期

１６４ 施工承包合同 长期

１６５ 设备采购承包合同 长期

１６６ 工程复核承包合同 长期

１６７ 结算审核承包合同 长期

１６８ 财务决算审计承包合同 长期

１６９ 其他合同协议 长期

７
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表A１ (续)

序号 归档文件 保管期限

２　监理文件

２１ 监理管理文件

２１１ 总监理工程师任命书及监理机构成立文件 长期

２１２ 监理规划 长期

２１３ 监理实施细则 长期

２１４ 监理月报 长期

２１５ 监理会议纪要 长期

２１６ 监理工作日志 长期

２１７ 监理工作总结 长期

２１８ 工作联系单 长期

２１９ 监理工程师通知单 长期

２１１０ 监理工程师通知单回复 长期

２１１１ 工程质量评估报告 长期

２２ 进度控制文件

２２１ 工程开工/复工审批表 长期

２２２ 施工进度计划报审表 长期

２２３ 工程开工令 长期

２２４ 工程暂停令 长期

２２５ 工程复工令 长期

２３ 质量控制文件

２３１ 材料/设备/构配件报审表 长期

２３２ 见证取样和送检人员备案表 长期

２３３ 材料见证记录 长期

２３４ 实体检验见证记录 长期

２３５ 质量缺陷、事故报告及处理意见 长期

２３６ 监理旁站记录 永久

２３７ 监理巡视记录 永久

２３８ 监理平行检验记录 永久

２４ 造价控制文件

２４１ 工程款支付证书 永久

２４２ 工程款支付申请表 永久

２４３ 设计变更、洽商费、索赔费等费用报审与签认 长期

２４４ 完工工程量统计表 长期

２４５ 工程竣工决算审核意见书 长期

２５ 工期管理文件

２５１ 工程延期申请表 长期

２５２ 工程延期审批表 长期

２６ 监理验收文件

２６１ 竣工移交证书 长期

２６２ 监理资料移交书 长期

８



NY/T４７３０—２０２５

表A１ (续)

序号 归档文件 保管期限

３　施工文件

３１ 施工管理文件

３１１ 管理机构成立文件 长期

３１２ 实施管理相关制度文件 长期

３１３ 项目实施方案 长期

３１４ 工程项目施工划分方案 长期

３１５ 施工总进度计划、月度计划申报及批复 长期

３１６ 施工大事记 长期

３１７ 施工月报 长期

３１８ 施工日志 长期

３１９ 质量事故记录 长期

３１１０ 施工会议纪要 永久

３１１１ 施工管理工作总结 永久

３２ 施工技术文件

３２１ 施工组织设计 长期

３２２ 技术交底记录 长期

３２３ 施工图相关文件 长期

３２４ 图纸会审记录 长期

３２５ 设计变更的请示、变更的批复 永久

３２６ 设计变更图册 永久

３２７ 设计工程量变更表 永久

３３ 工程质量检验记录

３３１ 单元工程质量评定记录 长期

３３２ 分部工程质量评定记录 长期

３３３ 单位(子项目)工程质量评定记录 永久

３３４ 单项工程质量评定记录 永久

３３５ 项目(子项目)工程验收与施工质量检测资料核查记录 永久

３３６ 隐蔽工程、工程转序等验收 永久

３３７ 记录材料重要隐蔽(关键部位)单元工程验收文件 永久

３４ 设备质量检查、安装记录

３４１ 设备、产品质量合格证和保证书 长期

３４２ 设备试运行记录 长期

３５ 试验检测文件

３５１ 砖、水泥、钢筋、预制构配件出厂证明文件 长期

３５２ 砂、砖、石、水泥、钢筋试验报告 长期

３５３ 回填土、路床压实试验 长期

３５４ 道路基层、道路面层压实度试验记录 长期

３５５ 混凝土配合比通知单 长期

３５６ 混凝土试块强度试验报告 长期

３５７ 砂浆配合比通知单 长期

３５８ 砂浆试块强度试验报告 长期

９
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表A１ (续)

序号 归档文件 保管期限

４　竣工验收文件

４１ 竣工文件

４１１ 子项目(合同段)竣工图 永久

４１２ 项目竣工图 永久

４１３ 竣工决算报告 永久

４１４ 项目(子项目)工程质量验收记录 永久

４１５ 工程量复核报告 永久

４１６ 工程质量保修书、主要工程与设备使用说明书 长期

４１７ 耕地质量等级评价报告 长期

４１８ 项目区群众对项目建设满意情况 长期

４１９ 项目竣工报告 长期

４１１０ 设计变更审批文件 长期

４２ 初步验收文件

４２１ 申请初步验收的请示 长期

４２２ 初步评审通知、专家评审意见 长期

４２３ 初步验收整改意见、整改回复 长期

４２４ 初步竣工验收报告 永久

４３ 竣工验收文件

４３１ 申请竣工验收的请示 长期

４３２ 竣工验收评审通知、专家评审意见 长期

４３３ 竣工验收整改意见、整改回复 长期

４３４ 竣工验收报告 永久

４３５ 竣工验收合格证书 长期

４４ 财务文件

４４１ 交付使用财产总表和财产明细表 永久

４４２ 财务审计报告 永久

５　建后管护文件

５１ 资产移交手续 永久

５２ 抽查审计文件 永久

５２１ 上级行政主管部门项目质量抽查记录 永久

５２２ 抽查整改通知、整改报告 永久

５２３ 项目审计记录 永久

５２４ 审计整改通知、整改报告 永久

５３ 管护文件 永久

５３１ 设立公示标牌和标志记录 永久

５３２ 项目管护协议 永久

５３３ 项目管护资金文件 永久

５３４ 项目管护记录 永久

５４ 权属管理文件 永久

５４１ 权属调整公告 永久

５４２ 权属调整方案 永久

５４３ 权属调整协议 永久

５４４ 地籍变更登记资料 永久

０１
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