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附件 1

人防工程建设档案分类大纲

分类号
类别名称

大类 小类

A 人防工程规划

1 全省人防工程建设总体规划

2 全省人防工程建设五年计划

3 全省人防工程建设年度计划

4 各防空重点城市人防工程建设规划

B 指挥工程

1 一等指挥工程

2 二等指挥工程

3 三等指挥工程

4 四等指挥工程

C 医疗救护工程

1 一等：中心医院

2 二等：急救医院

3 三等:救护站

D
防空专业队

工程

1 抢险抢修专业队工程

2 医疗救护专业队工程

3 消防专业队工程

4 防化专业队工程

5 通信专业队工程

6 运输专业队工程

7 治安专业队工程

E 人员掩蔽工程
1 一等人员掩蔽工程

2 二等人员掩蔽工程

F 配套工程

1 区域电站

2 区域供水站

3 人民防空物资库

4 食品站

5 生产车间

6 人民防空交通干（支）道

7 警报站
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8 核生化监测中心

附件 2

单建人防工程文件归档内容

单建人防工程文件的归档内容由工程准备阶段文件、监理文

件、施工文件、竣工图、工程竣工验收文件、平战转换资料六部

分组成。

一、工程准备阶段文件

（一）项目建议书

1.人防主管部门请示文件

2.项目建议书

3.项目建议书批复文件

4.人民防空指挥工程还需提供工程项目所在地政府财政出资

证明

（二）可行性研究报告

1.人防主管部门请示文件

2.可行性研究报告及附件

3.可研报告有关会议纪要、专家评审意见

4.当地发改部门的批复

5.建设项目用地预审意见

6.建设项目选址意见
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7.上级人防主管部门的可研报告批复文件

（三）建设用地、征地、拆迁文件

1.国有土地使用许可证（复印件）

2.建设用地规划许可证（复印件）

3.征地拆迁协议、方案等

（四）勘察、测绘、设计文件

1.工程地质勘察报告

2.水文地质勘察报告

3.初步设计请示文件

4.初步设计审查意见

5.有关行政主管部门（规划、交通、公安消防、环保等）批

准文件或取得的有关协议

6.施工图设计文件报批请示文件

7.施工图设计文件审查意见及批准书

（五）合同文件

1.勘察中标通知书或直接发包书

2.勘察合同

3.设计中标通知书或直接发包书

4.设计合同

5.施工中标通知书或直接发包书

6.施工合同

7.监理中标通知书或直接发包书
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8.监理合同

9.工程项目建设管理相关其他重要合同

（六）开工审批文件

1.建设工程施工许可证或人民防空工程开工报告

2.建设工程规划许可证及附图、附件

3.建设工程、人防工程质量监督登记表

（七）工程建设基本信息

1.工程概况信息表

2.人民防空工程质量安全责任信息资料

（1）《人民防空工程质量责任信息档案》

（2）建设单位工程项目负责人及现场管理人员名册

（3）勘察单位工程项目负责人及勘察人员名册

（4）设计单位工程项目负责人及设计人员名册

（5）施工单位工程项目经理及质量管理人员名册

（6）监理单位工程项目总监及监理人员名册

（7）审图单位工程项目负责人及审图人员名册

（8）质量检测单位工程项目负责人及检测人员名册

二、监理文件

（一）监理管理文件

1.监理规划

2.监理实施细则

3.监理月报
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4.监理工作总结

（二）质量控制文件

1.不合格项目通知

2.质量事故报告及处理意见

三、施工文件

（一）施工管理文件

1.建设单位质量事故勘察记录

2.建设工程质量事故报告书

3.见证试验检测汇总表

（二）施工技术及进度文件

1.施工组织设计

2.图纸会审记录

3.设计变更通知单

4.工程洽商记录

5.工程开工报审表

6.工程复工报审表

7.工程延期申请表

（三）材料、设备质量证明

1.砂、石、砖、水泥、钢筋等材料出厂证明文件及进场复试

报告

2.防护设备（人防门等）

（1）防护设备定点生产和安装企业资格认定证书或从业能力
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达标证书

（2）防护设备合同及设备清单

（3）防护设备合格证

（4）防护设备质量第三方检测报告

（5）防护设备质量保修承诺书

（6）安装人员特种操作证

3.通风防护设备

（1）防化设备生产许可证

（2）防化设备合同及设备清单

（3）通风设备合格证（油网滤尘器、过滤吸收器、测压装置、

风管及配件、电动脚踏两用风机等）

（4）通风防化设备质量保修承诺书

4.给排水防护设备

（1）给排水设备生产许可证

（2）设备清单

（3）给排水设备合格证（手摇电动污水泵、防爆波地漏、防

护闸阀等）

5.电气防护设备

（1）电气设备生产许可证

（2）设备清单

（3）电气设备合格证（通风方式信号箱、控制箱、呼唤按钮、

双电源箱等）
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（四）施工记录文件

1.隐蔽工程验收记录

2.工程定位测量记录

3.基槽验线记录

4.沉降观测记录

5.地基验槽记录

6.地基钎探记录

7.地下工程防水效果检查记录

（五）施工试验记录及检测文件

1.地基承载力检验报告

2.桩基检测报告

3.土工击实试验报告

4.回填土试验报告

5.砂浆抗压强度试验报告

6.混凝土抗压强度试验报告

7.防爆波活门、防爆超压排气活门预埋框、管安装垂直度、

水平度检测记录

8.防爆波活门、防爆超压排气活门安装严密性检测记录

9.排水防爆地漏、防护闸阀安装垂直度、水平度检测记录

10.管道（设备）强度（严密性）试验记录

11.建筑物照明全负荷通电试运行记录

（六）施工质量验收文件
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1.分部（子部分）工程质量验收记录

2.防护门、防护密闭门、密闭门和封堵板门框墙制作分项工

程质量验收记录表

3.钢筋砼防护门、防护密闭门、密闭门安装分项工程质量验

收记录表

4.钢质防护门、防护密闭门、密闭门安装分项工程质量验收

记录表

5.防爆波活门、防爆超压排气活门安装分项工程质量验收记

录表

6.进、出工程管线的防护密闭安装分项工程质量验收记录表

7.过滤器、除尘器、过滤吸收器安装分项工程质量验收记录

表

8.金属管制作分项工程质量验收记录表

9.密闭阀门安装分项工程质量验收记录表

10.隐蔽工程检查验收记录（土建）

11.管道隐蔽工程检查验收记录（暖通、给排水）

12.电气隐蔽工程检查验收记录

13.人防设备调试、运行记录

（七）竣工验收文件

1.单位（子单位）工程竣工预验收报验表

2.单位（子单位）工程质量竣工验收记录

3.单位（子单位）工程质量控制资料核查记录
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4.单位（子单位）工程安全和功能检验资料核查及主要功能

抽查记录

5.单位（子单位）工程观感质量检查记录

四、竣工图

（一）综合竣工图（总平面布置图）

（二）人防工程专业竣工图

1.建筑竣工图

2.结构竣工图

3.给排水工程竣工图

4.电气工程竣工图

5.通风工程竣工图

（三）人防工程专业竣工图电子文档

五、工程竣工验收文件

（一）竣工验收与备案文件

1.建设工程、人防工程竣工验收备案表

2.勘察单位工程质量检查报告

3.设计单位工程质量检查报告

4.施工单位工程竣工报告

5.监理单位工程质量评估报告

6.工程竣工验收报告

7.工程竣工验收会议纪要

8.专家组竣工验收意见
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9.规划、消防、环保等部门出具的认可文件或准许使用文件

（二）工程声像资料等

1.开工前原貌、施工阶段、竣工新貌照片

2.工程建设过程的录音、录像资料（重大工程）

（三）其他工程文件

六、平战转换资料

1.人民防空工程平战转换技术方案

2.人民防空工程平战转换的实施保障方案

3.人民防空工程平战转换方案设计图纸

4.人民防空工程平战转换方案设计审查意见
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附件 3

结合民用建筑修建防空地下室

文件归档内容

结合民用建筑修建防空地下室文件的归档内容由工程准备阶

段文件、专项验收文件、竣工图纸、平战转换资料、维护管理移

交手续、施工文件、监理文件七部分组成。

一、工程准备阶段文件

（一）人防工程施工图设计核准

1.人防工程施工图设计要求通知书

2.人防工程施工图设计审查意见

（二）人防地下室范围（规划许可、预售许可、产权登记）

1.人防地下室范围申请表

2.其他必要材料

（三）人防工程易地建设审批文件

1.人防工程易地建设行政审批受理单

2.人防工程易地建设申请表

3.相关机构出具的符合易地建设条件的证明文件或专家评审

意见

4.建设项目初步设计文件（含地质勘察报告）
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5.建设项目规划、建设、发改、国土等部门的批准文件

6.盖有审图机构公章的正式施工图：总平面图、建筑平面图、

立面图、剖面图

（1）应建人防工程面积复核书、涉及面积计算的所有电子文

档、规划部门建设指标复核资料等其它资料

（2）总平面图

（3）地面各幢单体建筑一、二、三层平面图、立面图、剖面

图

（4）地下室底板结构施工图、承台及桩位平面布置图

7.人防工程施工图审查咨询报告（项目内设计有人防工程，

但面积不足的）

8.人防工程易地建设许可通知书或人防工程易地建设许可证

9.人防工程易地建设费缴纳凭证（复印件）

（四）工程建设基本信息

1.人防工程概况表

2.人民防空工程质量责任信息资料

（1）《人民防空工程质量责任信息档案》

（2）建设单位工程项目负责人及现场管理人员名册

（3）勘察单位工程项目负责人及勘察人员名册

（4）设计单位工程项目负责人及设计人员名册

（5）施工单位工程项目经理及质量管理人员名册

（6）监理单位工程项目总监及监理人员名册
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（7）审图单位工程项目负责人及审图人员名册

（8）质量检测单位工程项目负责人及检测人员名册

二、专项验收文件

（一）人防工程专项验收行政许可（审批）

1.人防工程专项验收行政审批受理单及流转单

2.人防工程专项验收初验意见

3.人防工程专项验收初验整改回复单

4.人防工程质量监督报告

（二）申报资料

1.人防工程竣工验收备案表

2.人防工程施工图设计审查意见

3.人防工程易地建设批准书（必要时提供）

4.人防工程竣工面积核实意见

5.规划部门出具的认可文件

（三）人防工程验收资料

1.人防工程单位工程验收记录

2.施工单位人防工程竣工报告

3.勘察单位人防工程质量检查报告

4.设计单位人防工程质量检查报告

5.监理单位人防工程质量评估报告

6.建设单位人防工程竣工验收报告

7.工程质量保修书
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三、竣工图纸

（一）人防工程竣工图纸

1.人防工程建筑总平面图（含经济技术指标）

2.平时、战时地下室建筑平面图

3.顶板配筋平面图

4.底板配筋平面图

5.墙体配筋平面图

6.平时、战时地下室通风平面图

7.平时、战时地下室给排水平面图

8.平时、战时地下室配电平面图

9.平时、战时地下室照明平面图

10.各专业设计说明及必要详图

（二）人防工程竣工图电子文档

四、平战转换资料

1.人民防空工程平战转换技术方案

2.人民防空工程平战转换的实施保障方案

3.人民防空工程平战转换方案设计图纸

4.人民防空工程平战转换方案设计审查意见

五、维护管理移交手续

1.人防工程移交书（含人防工程设施设备清单）

2.人防工程维护记录

六、施工文件
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1.防护（防化）设备质量证明文件及检验报告

（1）混凝土防护设备质量证明文件及检验报告（混凝土防护

密闭门、混凝土密闭门、防爆波悬板活门等）

（2）钢结构防护设备质量证明文件及检验报告（钢结构防护

密闭门、钢结构密闭门、封堵板、密闭观察窗等）

（3）阀门质量证明文件及严密性试验记录（密闭阀门、防爆

地漏、超压自动排气阀门、闸阀等）

（4）防化设备质量证明文件及检验报告（油网滤尘器、过滤

吸收器等）

2.其他设备质量证明文件及检验报告（测压装置、水泵、风

机、插板阀、风量调节阀、呼叫按钮、信号控制箱等）

3.人防设备调试、运行记录

4.其他

七、监理文件

说明：第六部分《施工文件》和第七部分《监理文件》原件

由各城建档案馆归档保存，人防主管部门保存该部分资料复印件

（加盖单位红章）。
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附件 4

早期人防工程文件归档内容

早期人防工程文件由以下内容组成：

一、早期人防工程概况表

二、早期人防工程图纸

1.早期人防工程总平面图

2.早期人防工程平面图

三、早期人防工程资料

1.早期人防工程维修、加固、改造记录

2.早期人防工程质量检测与评估报告

3.早期人防工程拆除报废资料

山东省人民防空办公室综合处（人事处） 2020 年 12 月 4日印发


