样    本

XX项目

竣工档案编制说明

一、工程概况：

XX项目，工程地点、建设单位、设计单位、勘查单位、施工单位、监理单位等。略
工程总投资XXX，开工竣工日期。占地面积、建筑总面积。结构类型等。略
工程建设情况：项目整体/标段/单位工程/单体等。略
二、工程批准文件：

关于XX项目的批复文件，用地、规划许可等。略

三、工程档案编制情况：

编制依据、组卷情况。略

四、档案资料需要说明的情况（非必填项）
略

五、案卷号说明

略

六、本单位对本工程档案做作出的必要说明：
   1、竣工档案（纸质、电子、声像等）由XXX单位编制情况。（非   建设单位编制需附合同复印件）。
2、本工程档案是/否可对外公开。
3、本工程是/否为保密工程，若是（附依据）需注明保密密级、保密年限、到期解密的责任单位等。
4、本工程档案为非保密工程，其中有/无保密文件，若有（附文件清单）需注明保密密级、保密年限、到期解密的责任单位等。
5、本单位已完成对送验文件、图纸等档案的自查，确认其真实性和准确性，并同步完成档案的电子化，已确认报送的电子档案与纸质档案一致。
建设单位全称（盖章）
                    日    期
注：涉密文件按照相关要求进行管理
