
杨天啸(00:09:19): 能不能听着大家？

杨天啸(00:09:22): 好。同志们好，按照我市城镇老旧小区改造工作安排以及防疫工作需要，今天在线上召开。改改造工程档案文文件归档

和移交标准工作培训会议。2021年3月是修改办下发了指导意见，对。

杨天啸(00:09:42): 老旧小区改造工程答案提出了明确的入馆要求，各单位在切实做好改造工作的同时，应落实档案的归档移交工作。通过

一年的实践，档案工作仍需加强。为此举办本次培训。提升一线工作人员业务水平，强调一下各城区，开发区档案归市城建档案馆保存。

外县市档案分别归属地城建档案馆

杨天啸(00:10:14): 本次培训由市城建档案馆承办，由赵春雨同志进行。培训用的是朝阳区2020年改造任务中的31401部队小区已经入馆的档

案资料。

杨天啸(00:10:28): 春雨同志有着丰富的工作经验。先后参加过黑瘦水体治理。城镇危房改造等多项我市重点工作。

杨天啸(00:10:38): 2020年开始。参与到我市城镇老旧小区改造的档案工作，是档案业务的资深人士，希望大家认真学习。

杨天啸(00:10:49): 首先，由市。城建档案馆杨同安馆长致辞。

杨天啸(00:11:03): 好，感谢杨馆长。下面请市城建档案馆赵春雨同志。

杨天啸(00:11:09): 开始培训。

赵春雨(00:11:10): 老旧小区改造工程，是具有重要意义的。

杨天啸(00:11:13): 刚才，春雨同志就我市老旧小区改造工程档案文档归档与移交标准为大家进行了详实专业的讲解。

赵春雨(00:11:15): 惠民工程是我市城市建设的一项重要工作。而城建档案是城市建设。

杨天啸(00:11:23): 对进一步开展工作大有帮助，各单位应认真对照标准，逐项抓好落实。

赵春雨(00:11:24): 过程中形成的重要资料，是政府决策部门进行城市建设和管理的重要依托之一。

杨天啸(00:11:30): 本次培训的视频资料，会后将整理出来给各单位提供下载，有问题也可以会后进行交流，再次感谢市城建档案馆对旧改

工作的支持。

赵春雨(00:11:32): 做好老旧小区改造工程建设项目档案。

赵春雨(00:11:35): 归集工作可以从两方面助力工程开展。一是工程过程中形成的系统、准确的档案资料，会使相关部门对工程的整体情况

有更全面、更深入的了解。

杨天啸(00:11:42): 春雨同志精彩的讲解以及同志们认真地聆听，今天培训到此结束，谢谢大家。

赵春雨(00:11:52): 为动态管理、重点维护打下基础，二是工程结束后，建立完整真实的竣工档案，可以为日后的查询、利用、利用提供保

障。从而在加快城市有机更新、提升人居环境、还原历史风貌等方面均能起到积极的推动和促进作用。

赵春雨(00:12:19): 按照我市。档案事业发展十五十四五规划要求做好老旧小区改造工程档案规矩。是档案工作坚持党的领导，坚持人民立

场，坚持安全底线，坚持高质量发展的。

赵春雨(00:12:39): 具体体现。因此。我管在市建委领导的高度重视。和坚强领导下。围绕。档案移交内容组建原则，即装定制是对。纸质

、电子、声像档案进行专项培训，希望此次培训能给大家。能给个参建单位，为未来的档案规矩工作带来实质性的帮助。同时，希望各参

建单位。

赵春雨(00:13:15): 一是要思想上。高度重视，提高站位，二是要行动上认真对待，做到应归尽归，应收尽收。三是要按照规定的时限，也

就是说。工程竣工验收三个月内，将老旧小区改造工程的档案报送至城建档案馆。

赵春雨(00:13:42): 我的发言完了。

赵春雨(00:14:06): 各位领导，同事们，大家上午好，我是长春市城市建设档案馆的赵春雨。很高兴今天能和大家来一起分享老旧小区改造



工程档案的归档和移交标准。今天的培训主要是分为三部分，纸质档案、电子档案以及声像档案。那我们先从纸质答案开始。只是答案一

共分为五部分，第一部分，是对老旧小区改造工程答案的简述，然后第二到第五部分，是从我们的档案的资料收集到组卷以及答案号儿和

后续怎样装订以及最后的答案移交进行详细的讲解。

赵春雨(00:14:46): 第一张老旧小区改造工程的答案的简述。我们老旧小区改造工程档案，相较于普通的答案来比较的话，它是有两个比较

突出的特点的。第一点的话，它的接收内容上会更广一些，像以往的工程档案，我们会给它有明确的分类，比如说他就是属于工民建类，

或者说他就是属于市政类，但是由于我们这个老旧小区改造，它涉及到的惠民的项目比较多，比如说这一个小区，他可能同时包含了绿化

，管线，道路加装电梯等等多个改造项目，所以，我们管根据这针，针对这个情况，就是把所有的明细表都提供给了大家，所以这就是我

们看到有很多个明细表的原因。第二点，就是我们在筑路系统和保管上也会有更加明确的针对性，因为我们的特殊性，所以我们城建档案

馆针对老旧小区改造建立了专门的工程注入系统，这样可以避免和其他的工程相混淆，同时，我们在管保管上，库房里也流出了砖块儿的

区域，对老旧。改造的工程进行了专项的存放，这也便于我们日后的查询和利用。

赵春雨(00:16:07): 从工程量上来看，2021年我们长春市的14个县市区在家开发区参与了老旧小区改造，一共改造了小区是251个。2020年长

春市本级有七个小区参与了老旧小区改造，那现在以朝阳区住建局为建设单位的31401部队小区的答案已经移交进我们管理了，而且做得

非常好。今天，我们就是以这个31401部队小区为例，来为大家进行讲解。下面进入正题。

赵春雨(00:16:39): 档案的组卷部分。

赵春雨(00:16:43): 大家最疑惑的点就是这个答案在收集的过程当中，我们都收集一些什么，那之前给大家发的那个指导意见里面也有我们

的明细表，实际上我们就是围绕着给大家提供的这个明细表来进行收集答案的。像我们这个以现在以地下管线这个明细表为例，我们从最

初的比如说这个施工管理文件，到中期的技术要求，一到后面的验收内容包含的比较全了，但是因为咱们改造的这个内容不一样，涉及到

的工艺也不一样，所以我们不会硬性的要求说这个东西什么是一定要要的，什么是一定不要的，我们根据自己的实际情况，如果你涉及到

了其中的部分，那你就把这里面的内容一交上，然后在前面打上勾。如果有更，你觉得这个文件很重要，但是我们这个明细表里没有体现

，那大家也不要着急，可以看下第九项，有一个其他相关文件，您可以把这个文件存在这个第九项，其他里面，然后按序号依次编写就可

以了。这是我们档案收集的内容。然后咱们收集，主要就是包括三大块儿建设单位，监理单位和施工单位的，那咱们要注意一些什么？第

一点就是咱们的材料要尽量为原件儿，但是如果没有原件儿，比如说他丢失了，或者只有一份，然后不能提供到档案馆的话，我们也可以

存复印件儿，但是要在复印件上要注意这样几点，第一点，我们要在这个复印件上加盖上建设单位的公章，然后第二点，我们要写明你这

个原件儿是存放在哪里了，为什么不能就是移交到档案馆，第三点，就是要有经办人的签字和标明当时的这个日期，第四点就是我们还要

在刚刚提到那个明细表的后面标明一下这个。移交的东西为复印件儿，这是要强调的第一点，第二点，就是我们刚刚提到的说对账明细表

儿咱们有的东西就在明细表前面打挑儿然后，您觉得重要的我们没有体没有，体现在明细表里的就写在其他项里这样就，可以保证我们移

交内容的齐全

赵春雨(00:18:43): 然后第三点就是针对建设单位和监理单位，我们会出现的一个问题就是说，如果我们的单体工程数大于一个，就以我们

这个3131部队为例，它是一个小区，但是他有两个标段，那我们后续入管的可能有五个标段或者八个标段，这种情况下，如果甲乙间能同

时入馆，那肯定是最好的，我们也鼓励甲乙间能同时入管，但是如果这个难度非常大的话，比如说你这次只能有一标入馆，那后续的二到

八表怎么办？我们要在那个明细表上，甲方资料工程名称，你要标上说我们都包含了哪些标段，一标段二标段，这样的话，一个是我们在

后续统计上也可以知道，就是你哪个哪个交了，哪个没交，然后咱们再整理档案的时候，思路也能更清晰一些，监理单位也是同理的，也

是这个材料，咱们尽量交原件儿，然后明细表上打铁儿还有监理，如果咱们有公用的，也同样要在括号里标明，说我们的监理这个材料适

合哪一个标段共用的，那后面这个。施工单位就不需要再交相应的监理单位的资料了，就写一个情况说明，说我们这个跟谁一起走了就可

以了，然后施工单位这儿在上面两点的基础上，它还有一些值得注意的点。第一点就是因为咱们涉及到的专业比较多，所以我们分类要清

晰，比如说管线、道路、园林绿化、房屋建筑，我们要分别的组卷，涉及到不同的专业，我们要选择不同的明细表，它不同于建设单位和

监理单位，建设单位和监理单位，大家之前可以看到它只有一份儿明细表，但是咱们的施工单位提供了五份儿明细表儿，就是要针对自己

的专业，然后选择对应的表格儿。

赵春雨(00:20:24): 第三点就是我们的施工资料要需要的是结论性资料，而不是过程性的资料，比如说像简批这样的过程性，就不需要存值

档案馆了，这个是我们要注意的事项。接下来我们知道了收集资料的时候需要注意什么，那么下一步我们要怎么立卷？也就是说我们这个



答案出来了，怎么分堆儿，怎么分项，那第一点，就是我们刚刚提到的有建设监理和施工，先分为这三大块儿，分完三大块儿以后，每一

卷要怎么排序？就是按照刚刚咱们提到的明细表里面的顺序按照它的顺序来排了就是参照他的他排，前咱就排前位表写在后面咱就排在后

面那施工单位它涉及到的资料因为内容比，较多咱们怎么分，要先按标段？分再按专业分，比如说像这个31401部队他们这个小区，就是

有两个标段那就再组卷的，时候我们先把一标段的内容分成一大堆儿然后再把再把二，标段的分成一大堆在标段里我们再继续分专业，你

可以分一标段的，市政道路然后排文字文字排，完了再排图纸然后排水排水专业的，我们先排，排水的文字在排水的图纸，然后在绿化，

就是按照这样的顺序来，这样逻辑也更清晰，我们后续查询利用的时候，也会能更快捷的检索到咱们想要的东西，然后具体到某一卷的时

候也是一样的，咱们都是参照这个明细表的顺序来进行排卷就可以了，这样一摞一摞就组完了，组完了，后面就是刚刚我们提到的说先排

文字，再排图纸，这个是针对多圈的情况。但如果只有一卷的话，既有文字又有图纸怎么办？也还是跟刚才说的是一样的，我们先排文字

，后排图纸在同一圈中也是这样的顺序。第四点就是咱们的卷内不要有充分的文件，然后有订书钉，或者小夹子，这种咱们都要把它拆除

，不要有多余的物品在上面。第五点就是关于每一卷的厚度，我们原则上规定的是文字，每卷的厚度是不超过两公分，图纸每卷的厚度是

不超过五公分。

赵春雨(00:22:35): 最后说一下图纸，图纸的话，我们不同方面的工程图纸都把它统一折成A4幅面儿的，然后吐面朝内，具体是怎么叠的，

大家也都比较清楚，然后这里我就不具体的阐述了，后面就是课程结束之后有那个二维码，大家扫完之后，有相应的附件儿，包括这次培

训的PPT和具体涉及到的明细表，知识表儿，以及刚刚咱们提到的这个图纸具体的叠法，大家可以参照上面来进行折叠。那图纸，我重点

想强调的就是他的图章这一块儿，每一个竣工图纸上面都要加盖竣工图章，然后我们把日期的签字和内容都要写全然后，这个，它分为两

种情况，有有社区很出土的，还有就是最后我们施工单位更改后由施工单位出图的。那设计院出图的话，我们要求他再有竣工图章的基础

上，还需要有设计院加盖的出图章以及我们审图机构的审图张，如果我们不是设计院出图的是这个施工单位出图的话，那我们需要逐页加

盖上监理审核张。如果监理审核张也没有的话，因为可能有的单位，有的单位有没有的话，咱们也有解决的办法，可以加盖上建设单位和

监理单位的公章，就是表示对施工单位的这个最后的竣工图是认可的，这是在竣工图上需要进行强调的。

赵春雨(00:24:01): 好，我们刚刚讲完了，说每卷要怎么排顺序之后排完顺序，就像书一样，我们现在要把它进行编页了。毕业的时候，咱

们这个答案有的是单页的，有的是双叶的，那单页的话，我们就把页码编在右下角阿拉伯数字，然后从一开始编，如果是双叶的话，那我

们就正面标在右下角，背面标在左下角。然后如果是图纸的话，图纸，我们就一律的都是编写在右下角了的。第二点就是我们成套的图纸

或者是印刷成册的文件，它可以自成一卷的，原来的目录是可以代替卷内目录的，就是这个书你也不用拆，你也不用再重新编页了，原目

录就可以代替卷内目录。这个也是为了大家在整理档案的时候可以提供更多的方便。第三点，就是我们的案卷封面儿，卷内目录备考表是

不需要变叶的，那这个案卷封面卷内目录还有备考表是什么东西？就是我们组装档案单圈的三件套儿，就是这个，像我们的书，咱们编完

夜之后，他又有一个目录吗？然后我们通过目录知道这个书有什么，然后这个封面就相当于书皮儿，备考表相当于书底儿，咱们先从卷内

目录说起，因为刚编完了叶吗？就内目录一共是分为这样的七部分，有序号，文件编号，责任者文件，题名日期，还有叶刺，那这个序号

儿，就没有什么要过多阐述的，咱们就是以单个为单位进行编写就可以了，文件编号和责任者更多的可能是适用于这个甲方文件，比如说

像这个可研的批复，环评批复，它涉及到了发文的单位，然后有发文编号，这个大家要在上面写清文件题名，它就是填写这个文件的标题

的全称就可以了。然后日期，荷叶词，大家需要注意一下，日期的话，我们是填写八位数字的，比如说你像2021年的12月6号，那就20212

06不足的要用零补齐，这也是我们档案规范的一部分，然后叶子这儿的话，我们的每一项叶词都是。写的是起始页，大家可以看一下这个

图片，就是每一项都写从哪页开始的，但是不同的是最后一项，最后一项，我们要写起止页从哪页开始到哪页结束，那在格式上需要跟大

家强调一点，就是因为在收答案的过程当中，我们会经常发现这个格式上的错误，比如说我圈红线的这一部分文件，提名儿，如果你写一

行写不下的时候，那你要串到串到下一行里去写，而不要在一行里几，我们这个知识表有它固定的格式，然后这个是大家需要注意的。接

下来是在对齐上，对齐上的话，我们是以文件提名这个为中心，他左侧的东西左侧的内容是以它的首航围棋来进行写，就是左侧的这个序

号儿，文件编号和责任者，他右侧的，是以伟航来进行对齐的，比如说这个日期和页次，大家看到日期写两行的原因是什么？就比如说我

们这个文件里向隐蔽工程，很多资料他不是一个日期是一个。算的，那我们就把它的最小日期到最大日期写上就可以了。然后还是这个绿

色的图标，就是大家要注意最后一项写的是起止页，这个是要跟大家强调的格式上的内容。这个为什么放了这个，这个两页的话是，如果

一页写不下的话，我们在第二页的时候不要改变原有的格式，就是上面的卷内目录，还有上面标题栏不要删除，前面你写了15项，那你后

面接着列第16项就可以了，保留我们答案的原有格式。

赵春雨(00:27:43): 这内目录咱们编完了之后，就需要把这单卷的答案放上封皮儿了，那左侧的图案，就是我们的知识表，这个后面大家扫



码的时候都可以看到，那右边是31401部队小区，他们的这个案卷的封面儿，就上面我们可以看到的是年度流水号和党浩，这个留在后面

说，因为这个是我们要答案全部都做完了以后，有一个总数的时候需要填写的，我先从安全提名说起。

赵春雨(00:28:09): 安全提名，它主要包括三部分，第一部分，就是工程名称，第二部分是你对你这一卷说的是什么东西的进行一个总结，

那第三部分我用小黄线圈上了是为啥？你看我们这个31401部队，它的它的第一卷里面是有三项内容的，那这三项内容，我如果都写在AP

P上，它就会很长，所以我们通常用第一项来进行概括，他的第一项就是建项目建议书、批复文件及项目建议书。所以，他在写的时候就

是项目建议书，批复文件及项目书等文件材料，如果你这一本儿说的是一个事儿，没有这么多想的话，那你就可以把等文件材料去掉了，

然后这里面在工程名称上，我有需要跟大家强调的，就是我画红圈儿的2020年，我看咱们现在立项的这个，在项目工程名称上都有年份，

一旦咱们这个工程上没有年份的话，大家要把年份写在上面，因为后续可能还会涉及到改造，如果没有年份的话，以后查询的时候就会造

成歧义，所以年份标上的话会更清晰。再有一点就是刚刚咱们提到的，为什么鼓励大家甲乙间一起同时入管？一个是双方咱们都会更方便

，你看另外一点的话，如果你要是甲乙间一起入馆的话，咱工程名称直接叫他的全名就可以了，就叫某某小区，然后配套基础设施建设项

目，但是如果你不全部入馆的话，那你假借是随其中的一个施工单位的资料进来的，那你这次的工程名称就叫这个施工单位这一段儿的名

称，比如他具体到的是一标段，那你就叫配套。设施建设项目一标段，然后你就把它标段写出来，那你后面再交二到八标段的时候，然后

你每次的工程名称也都要加上二标段、三标段，四标段一直捋到八标段，这个是在工程名称上的不同，所以在此还是鼓励大家能够加以加

一起入馆的话，最好都一起入馆，不要分批进来。那如果确实有难度的话，也可以分批进来。

赵春雨(00:30:02): 最后哎哟，这个下面还有那个编制单位，这就比较简单的，编制单位的话，就是是哪个单位就写哪个单位编制日期，咱

们是按照卷内目录的日期来进行写的卷内目录整片儿的日期里，这个写它的最小日期到最大日期，相当于是你对整本儿档案的日期的总结

。然后进馆这儿，尽管日期等，最后入馆的时候用那个钢戳儿卡就可以了，最后本项目共几卷，本卷是第几卷，这个就是我们一次性移交

，移交了甲乙间的，总共是多少咱们就写多少，然后你这一卷在J所有答案里排第几个位置，你就写几就行了。最后这本书一共多少页儿

，这卷答案多少页，咱们把页码标清，这是我们的案卷封面儿。就内备考表的内容就比较少了，就那备考表，同样的左边是我们的制式表

，右边是3141部队的做完的一个卷内备考表儿，他这本儿书一共这本儿答案一共196页。然后要注意的是，后面它包含了文字材料，图纸

和照骗，这三项的页数加起来，你要和前面的总页数是相相等的，如果你加起来嘉禾不等的话，那说明咱这个数字上是有问题的。然后我

就自己注意和剪一下，最后是哪位同志立卷，把立卷人写在上面。这是我们的卷内备考表，那这样单卷的答案就做完了，我们每一份答案

都是按照这样的单圈来进行完成。那卷做完了之后，刚刚我们说那个有一个档案号儿在那个封皮儿上，不知道大家还记不记得，就是这个

位置的答案号儿，为什么我说要大家把那个所有答案都做完了才要这个号儿？就是因为每一个档案他都有自己的一个号码，就像我们每个

人都有自己的身份证号儿是一样的，那这所有的答案，我们知道有几本儿了以后，我会按照咱们这个工程的总数来给每一本儿档案发档案

号儿，那我们怎么要这个档案号儿？需要两张表儿和一个邮箱。

赵春雨(00:32:01): 第一个表儿就是这个建设工程档案信息登记表儿，这个我们就按照自己的实际情况填写就行了，包括工程名称和一起一

些的具体信息，然后这里有个华红红色边框的，需要大家注意的就是还是刚刚强调的，如果我们甲乙间不是同时入馆的话，需要在这里标

明甲监视随哪一个施工标段儿入馆的，这是需要大家注意的。

赵春雨(00:32:26): 另外一个表，就是成品档案号段登记表。刚刚的那个表，而是制表，这个是3141部队，他们填完了一个表，这个表的话

，我画蓝线部分，是不需要大家填的是我们档案馆在邮箱里收到了大家的申请之后，回馈给的一个号段，那前面是我们需要填写的，包括

序号儿，然后哪天要的号儿，以及工程名称，那工程名称这儿也是要跟大家强调，如果你甲乙间不是同时入馆，需要在这里标明假金饰随

哪个标段走的，然后合数和具体的圈数在这里写清类别，如果你是家一间，同时尽管，那你就写甲乙间，如果这次你没有没有一起入馆，

假借随别的入馆的施工是后续的，那你就单独写施工就可以了。然后这张表大家一定要保存好，因为以后，涉及到后面的查询利用的时候

，拿着这张表，你知道自己的这个是哪年哪年的档案，然后具体的号段是什么，就可以很快的就调到答案了，就不需要一些更更多的检索

工作。是一个很节省时间的事情，所以大家先把这张表保存好。这是我们的成品档案号段等级表，拿着这两张表儿，然后进入这个邮箱，

城建档案馆艾特sohu..com然后我们收到了之后就会立刻给您回这个答案号儿，咱们填写到安全封面上就可以了，然后再摇号儿，大家有

不清楚的地方，可以打电话，1897790来进行咨询，然后有问题我们都可以随时沟通。这是要耗着。

赵春雨(00:34:03): 好，我们看一下这个图片，就是整理完整的一个答案了，他的是采用不装订的方式的，因为我们后续比如说可能要利用

复印的话，如果装订成册的话，那复印起来就很不方便，所以这一卷做好了之后，我们把档案号儿填上，用这个小皮筋儿给他记上就可以



了。

赵春雨(00:34:22): 这是单卷答案，单卷答案完事儿了之后，我们要把它装起来，选择什么样的装具？就是这样的档案和这个档案盒儿封面

儿，如果，你能买到这样的，可以用这样的，如果不是这样的话，我们选择对应的尺寸就可以了。采用的是无酸纸制作的，外表的尺寸是

31毫米乘220毫米厚度，我们统一选用的是五公分的厚度。这是档案盒的正面儿，然后档案盒的侧面儿是这样的，侧面有，我们需要贴个

合背钱儿合背钱，而有包含了七步六部分，跟大家详细的说一下。第一部分是工程年份，这个区别于我们普通的答案，我们普通的答案的

话，这个位置写的是入馆的年份，但是这个老旧小区答案的特殊性，我们把它写成了工程年份，就是你是哪年改造的，那你就写哪年。第

二个就是合数儿，你看它这个写的是十杠一，这个十，就是代表3141部队，他们甲已经一共一交了十盒档案，那第一盒儿？这个是所有答

案中的第一盒儿，十杠一，那后续，就是按这个顺序排，十杠10杠二一直排到十杠十，这是我们的盒儿的一个顺序，接下来，就是我们的

工程名称。咱们这工程名称是什么，写什么就行了，这个我就不过多的阐述了，这个是类别，像他的第一盒儿装的就是建设单位的，如果

比如说咱们东西比较少，你可能建设单位的资料只有一卷，监理单位也只有一件，那你也可以都放在这一盒里面，然后，这个类别写的时

候你就可以写成的是。甲煎就可以了，这个位置，就是这盒儿里有几圈就写几圈，最后的这个位置留年度流水号儿，那就是你这一盒里面

，我们刚刚不是说每一个答案都有自己的年度流水号儿吗？你就也是从最小写道最大，这就是我们整个和被骞儿，这个和被迁，而我们在

后续的扫码也有知识的表儿，大家直接在上面打就可以了。然后我要强调的点就是，咱们再往上粘的时候，这个纸你不要直接选择A4纸

就粘上去，因为这个他要在库房存放很久，时间久了的话它会脱落，或者字体不清晰，那就是对于答案来说是一种损坏，所以我们选择类

似于像纸这样的，然后厚一点的粘贴上去，这也是为了我们档案的长期保管和利用。这是和被骞儿要和大家讲的。

赵春雨(00:36:44): 那这样的话，我们的答案就做完了，做完了进入到最后一步移交的阶段。

赵春雨(00:36:50): 提交的时候，我们有两张表，一个是移交档案目录，另外是一个移交证书，那我们先说这个移交档案目录。我们要档案

目录怎么写？前面这个工程名称，你就正常写工程名称就可以了，案卷提名就是你超你每一卷，刚刚那个案卷封面上那个提名就可以了。

然后这里要和大家说的就是，因为我们上面已经写过工程名称了，而且它这个系统里边也能够识别到，所以你在下面具体写的时候，你就

超安全提名工程名称以外的内容就可以了。这个是要跟大家说的，然后另外编制日期，第三轮的编制日期就是我们案卷封面儿的那个编制

日期。有多少页和图纸多少张，根据实际情况填写就可以了。然后我们是通过著录系统，依据这个现在我提到的这个档案移交目录，把这

个信息注入到刚刚提到的这个注入系统里，因为我们是因为答案的特殊性，所以有专门的著录系统，这个也是作为我们以后查询利用的一

个信息检索的重要依据，所以住的时候大家要认真，别一落了信息，他除了作为筑路以外，还有另外一个作用，就是，如果你资料不是甲

乙间，同时入馆的话，那你就不能拿到移交证书，但是你可以拿到移交目录，这个是可以作为部分档案进入我们管的一个依据。那怎么样

能拿到全部的那个证儿，就是这个。

赵春雨(00:38:15): 移交证书，这个移交证书，就是如果你没有同时在燕郊主管的话，就拿着刚才所有的那个打印交目录来换取这个移交证

书，那个移交证书大家也是一样，把信息要填全。同样的要跟大家强调的就是这个建设项目名称，后面儿，如果你包含多个标段的话，你

需要标明说我们这个工程都含什么什么什么标段，然后作为一个汇总，这样的话，它是作为我们两方。档案已经移交完毕的一个半截凭证

。

赵春雨(00:38:49): 这是要跟大家说的，如果你要是甲乙间资料能够一次性软的话，那就是最好的，你直接交答案的时候带着这个证书，然

后我们就直接能给你开这个移交证明了。在此还是鼓励大家加一件能够同时入馆，那至此，我们的档案就整个流程纸质这一块儿就说完了

，给大家做一个总结，就是整个流程，从最开始我们根据明细表来进行收集资料，收集完资料分完了，我们就变叶儿，便完夜了以后，给

他放上那个三件套儿目录，封面儿和备考表儿，这样单本儿就做完了，单本儿做完了以后，我们进入第四步，摇号儿摇号的时候怎么样？

是用两张表，然后发到邮箱里，然后我们把档案号儿贴上以后，给他装盒儿，装盒的时候，侧面儿打上何倍签儿之后，我们带着纸质档案

，电子档案和声像档案就过来移交了。移交的时候，有两样东西，一个是移交目录，一个是移交证书，那我们拿着这个移交目录，把这个

信息注入到系统里，最后。都全了，领取接受预交证书，那整个过程就办结了。这是我们的纸质答案部分。然后左下角这个码大家可以扫

一下。从里面可以就是获取我们这次培训的PPT和相关的所有附件儿。然后我们的课时电话，大家可以记一下，043181897787如果有什么

业务不等的问题，欢迎大家随时拨打电话，我们也会耐心的为大家进行解答。

赵春雨(00:40:22): 那我们现在进入第二部分。电子档案部分，这个码在电子档案后面也同样是有的。

赵春雨(00:40:37): 电子档案这一共是。电子和剩下的内容都相对少一点，电子这儿一共是分为三部分，第一部分，我们是对移交内容有一



个简介，第二部分，就是和第三部分对我们具体内容一个详细的阐述，那我们都教什么。交的一个是电子文件登记表儿，一个是光盘需要

制作的东西。电子文件，电子文件登记表我们看一下，它就是一个知识表，上面红色的部分是需要我们填写的，下面这一部分是不需要大

家填写的，右边是一个是一个实力情况，然后这里要强调的有两点，第一点就是归档方式，这儿我们选择的是离线归档，第二点就是文件

分类这儿之前我们可能有明确的，比如说他是供应链类，或者是轨道交，或者是轨道交通类，或者是属于排水类，就是有明确的，那老旧

小区，我们也给他单独做了一个分类，咱这儿就写老旧小区改造工程就可以了。这是一张表儿，到时候大家拿着这个表儿和光盘一起过来

。一交就行了，这是电子文件这。然后光盘这光盘这儿的话。对他有一些要求第一点就是，我们它的大小和倍速光盘我们，选择的是四点

儿7GB的然后，倍速要16倍速单循环时间是120分光盘，我们统一都是采用不可擦写的光盘，然后属于只读性的，咱们要求这个载体没有

病毒，没有划痕，可以在指定的平台上能够完整准确的。读出来。

赵春雨(00:42:15): 说完了这个光盘的要求，我们来说一下扫描的要求，那扫描，我们是要求两种格式的，一个是孤僻的，一个和一个是PD

F的，刚刚这里。这这里有写过。然后看一下。然后孤僻的，咱们要求他是彩色的，然后是300的PG，派个2000无损压缩格式，选择这样

的格式来进行扫描，同时，我们要转化为PDF，转化成PDF的时候，大家要注意这个页码顺序不要混乱，采用的也是300的PPI。然后我们

不要有这个重复跳号或者漏号的情况，同时，我们扫描的内容要完整，包括文件上的收文章页码，还有有关标记等等，我们都要纳入到这

个图像里面。还有就是如果图像出现偏差的话，大家要进行纠偏，我们要保证图像的内容编写角度是小于五度的，怎么界定这个是五度，

就是你的图像偏斜，不超过页面内的两个字，当然大家最好，如果你发现偏了，就把它重新扫一下，扫挣了就是，也不是一件很麻烦的事

情。然后对于我们出现这个有杂质的影响可懂度的，我们可以把它进行祛除，黑边儿，多余边儿五点儿，这样的技术操作，保证我们的答

案清晰。我们可以看下，刚刚提到那个300的PR，他指的就是一英寸面积里边儿有300个像素单位，然后，他这个越小的话，像素清晰度

就越低，但是我们也不提倡更高更高的话，它的占用的内存就更大，然后打开的时候也要很久，所以这个300DPS相对标准稳定的一个值

。

赵春雨(00:43:57): 指数。我们可以看一下这个图，左边这个就是蓝图和白图吗？扫描以后正常我们清晰可见的样子，然后向右边这个，这

就属于他有这个杂志了，黑色的图像生成了，那我们就需要给他去除杂质，或者是对他进行重新扫描。像这种的就是倾斜了的，大家不要

这样，如果你这个答案本身是写的，那就是写的，但是我们实质上需要以这个纸质答案为参照，以实际情况为准的，像这个就是扫的比较

标准的，这个建设用地批准书正常，我们扫描完了以后，看到的应该是这样的。

赵春雨(00:44:38): 然后，现在说到重点了，我们的照片儿都扫描了，以后需要在光盘里建目录了，那怎样建目录？OPG，我们是分为了四

辑，PDF分为了三级，为啥PDF比他少了一集？因为我们那个照片儿它是需要一页一页来展示的，但是PDF你他转化了以后，整一整个一

卷都可以展示在一夜里，所以PDF在阿建目录的时候，比他少了一级。这个我们是以31401部队的这个为例，给大家看的，一级目录，我

们就是说这个光盘先打开了，打开以后我们能先看到一个文件夹，这个文件夹包含了入馆年份和工程名称，像咱们这个不是2020年的，但

是你前面有个2021，就是你22021年入馆的，作为一个我们入馆的标记，然后加上工程名称就可以了，这是一级目录，一级目录再继续打

开，进入了二级目录，二级目录里面包含的是什么？就是我们的档案类别以及一张电子文件，目录表儿，他和我们的纸质答案是一样的，

我们纸质档案需要有目录，那电子档案同样需要有目录。我们先说这个分类，这个分类咱们就直接写监理方，建设方，施工方就可以了，

再具体打开的话，比如说我现在又打开的这个事件，设防的进入三级目录，那31401不对他的这个建设方只有两圈所以我打开三级目录的

甲方的时候他也是有两个文件夹也就是说，你这一类里有几卷那你就建，几个文件夹里边儿命名的时候我们同样是，包含了入馆的年份以

及他的案卷提名就说你这一本，儿首先它是2021年入馆的然后这一本儿他，叫啥名儿你给他写上就可以了这是三级目录三级，目录我都已

经，知道这一，卷是啥了我再打开就像我们，的纸质是，一样的吗就是每一页儿它代表的是什么东西我们把它具体的图片，展开了那这里

我要强调的一点就是因为案卷题名封面儿和，备考表没有编，页码所以这三页我们把它放在一起你要么放在所有的最前面，要么放在所最

后面，然后这个边页儿，我们看他这个不是就具体的是什么东西吗，然后你最后边掖着要把他的每一页儿写上，前面儿是他的案卷提名儿

，后面就是001002003编三位，咱们为啥边三位？因为刚刚提到了纸质档案的厚度，是不超过两公分的，那不超过两公分，大概就是200页

的样子，200页，就是三位数字，所以，咱们在这儿后面电子变压的时候，就是以三为为准来让大家进行编写的，这个是我们的目录的建

立，PDF是同理的，前面也是一级目录，是入馆年份加上工程名称，然后打开以后是建设的类别，加上一个目录表儿，然后木，具体的再

打开以后，就是这一卷的所有东西，这是案卷提名儿吗？你打开有80页，它就显示80页的东西，所以他一共是三级目录。那我们见完了以

后，刚刚提到了一个电子文件，目录表儿就是这一项。这个怎么填？这个我们也有，只是表后续扫码的时候我们都能看见，这个里面有建

设方，监理方和施工方，然后这个我们具体看的时候，他这个也是案卷加上一个提名，就是建设单位的什么东西，像他建设单位有两圈，



那这里就有两栏，监理单位有三卷，所以这里有三栏儿，那你施工单位有多少卷儿，这体现了多少蓝，把他每一栏儿的名儿填好。然后这

个内容，就是分享了这个分项指的是什么？就是我们实体档案的卷内目录，卷内目录有几项你就写几项，具体给他列出来就可以了。然后

页码不同于纸质的页码，纸质的页码，咱们刚才讲的时候说只写起始页，只有最后一页儿写的是起止页，但是咱们这个目录要写清，每一

项都要写上，岂止页，从哪页开始，到哪页结束。这是要和大家讲的卷内目录，然后，填好了把它。Excel表儿放在光盘里就可以了。

赵春雨(00:48:50): 这个是31401部队里面他们做完的一个成品的效果，给大家看一下，就是这样的。

赵春雨(00:49:02): 那光盘已经制作完了，就要把它放在盒子里了，就像我们之前的纸质档案做完了，要把它放在档案盒里是一样的，那这

个，也是有封面儿的，这个封面儿就是大家看到的样子，因为我们PDF需要做一份勾，PG需要做一份，所以这里出现了两份，然后我们

这个电子档案大家做的时候要求做个双套制，也就是你要做两个过皮质和两个PDF，方便我们后面的利用。可以看一下，要强调的一个是

工程年份，这儿工程年份就是比如说这个3131部队，它这个是2020年改造的，但是它是2021年入馆的，所以咱们左上角这个工程年份填写

的时候就填写2021，另外一个第二点圈框的那个载体编号儿，宅体编号着本工程共几张，本光盘是第几张，那你这个工程一共就两张PDF

，一个合格PG一个，然后你就填两张，然后排顺序的话，我们就是先排个PPT，后排PDF或PPT你写一，然后PDF你写二，然后两套都是

这样做就可以了。这是我们的光盘封面。那这样的话，我们戴哲电子档案，我们的纸质档案，以及下一步要讲的声像答案，就可以一起如

浇一浇入馆了，这是我们电子档案的部分给大家回顾一下就是一共你需要带两样东西来一个，是这个登记表儿一个，是光盘然后，光盘里

大家，就是按照主机目录填写再加，一个目录就可以了然后，你封盘的时候在盘，上面儿贴一个标签儿刚刚，那个表儿PDf1份高配置，

一份就是这样那电子档案就讲到这里，刚才没有扫上码的同事们可以再扫一下左下角的这个二维码来获取我们培训的。

赵春雨(00:50:50): PPT和相关的附件儿。

赵春雨(00:50:54): 然后咨询电话，043181897787，有不懂的地方欢迎大家随时来提问。

赵春雨(00:51:02): 下面我们进入声像答案部分，就是最后一部分。

赵春雨(00:51:12): 声像档案和电子和以及纸质档案是有一点区别的，因为电子档案向他主要还是依托以纸质档案来进行扫描，那剩下的答

案是什么？就是我们在施工整个过程当中的一些影像，比如说你的照片或者视频，但是我们为了大家这个工作的方便在身上当按着咱们就

只收取了这个照片儿就可以了咱声像档案培训的一个一共是分为三部分第一部分就是我们收集了什么内容第二部分，就是收集完了咱们怎

么制作第三部分。就是针对常见的问题对大家进行一个总结以及如何避，坑那我们进入第一部分。旧房老旧小区改造生下答案，我们收集

的什么内容？主要就是分为三大类，第一类，就是包括亮化、道路、安防、无障碍，垃圾分类，楼宇门、楼梯那这些项目。第二大类，包

括的就是供水、供热、燃气、排水、通信，相当于是管线这一类的部分。第三部分，就是电梯改造，像我们有的小区可能涉及到了加装电

梯，那这个也算是一个类别。那针对三个类别？我们有不同的收集内容。我们先从第一类说起，亮化道路，安防无障碍，垃圾分类，它主

要就是分为四大块儿收集的，第一大块儿，就是工程改造前的原貌，第二块儿就是我们施工中间的过程，以及我们工程质量事故的现场和

处理的结果，向第三部分，这个工程事故，这个一般也不太会发生，如果没有发生的话，就不需要不需要拍摄了。然后第四部分就是工程

竣工的情况，整体的面貌以及使用情况，所以简单来说，主要就是改造前、改造中和改造后这三大部分。然后第二大类就是刚刚咱们提到

的这个管线一类的，供水，供热，燃气，排水，通信，他隧道内容会多一些，因为工艺也会多一些，比如我们可以从上往下看，最开始是

改造工程改造前的原貌，然后包括后面的沟槽开挖结构，以及管道支架等等，这些其实都属于施工中的过程，然后以及最后的工程项目竣

工后的整体面貌以及使用情况。咱们再选取照片的时候，对樟树不做要求，但是我们要保证拍得要全面，要清洗，根据实际情况涉及到了

哪一部分工艺，咱就收集哪一部分，你要没有涉及到的话，当然就不必，就是没有涉及到，就不需要在拍摄。那第三部分就是电梯改造的

这一部分，它涉及到了工程改造前的原貌，土建工程的施工，机房井道，电气安装，然后以及工程项目地距最后竣工验收情况。所以我们

从这三大类上来看的话，不难看出，它主要就是包括了施工前和施工中一。施工后的面貌，咱们要做到尽量的应拍，尽拍、多拍、勤拍，

多角度全节点的来进行记录。

赵春雨(00:54:14): 那第一部分我们说完了要收集什么内容，咱们怎么制作？制作分为这样几个阶段，首先我们到了准备阶段，就是我们最

好要确定，专门的声像档案的收集和制作的人员，咱们在拍摄上，尽量选择的比如说像是，单反相机或者微单，如果没有这样的设备，我

们也可以选择像素在两千万以上的手机，我们现在的手机像素也都很好，也很清晰，所以我们用手机也可以完成咱们的这个拍摄工作，如

果没有专业的设备的话。拍完了以后咱们是需要存储的，所以也需要有存储设备，我们可以使用，内存卡、硬盘、移动硬盘、硬盘、云储

存等，现在科技很发达，我们的存储方式也很多，所以建议大家能够做到对我们拍摄的内容有一个备份，这样一旦，信息丢失了，我们还



可以再找到。

赵春雨(00:55:09): 最后一点就是咱们在准备阶段的时候要有计划，比如说我们了解一下这个工期，他具体什么时间进入哪个阶段，到了哪

个节点是我们需要去拍摄的，有一个拍摄计划，这样我们就不会错过了在施工过程当中的重要的拍摄节点，这是准备阶段。

赵春雨(00:55:27): 准备完了我们就要拍摄了，拍摄的时候，我们要选举好这个拍摄的时间，比如我刚刚我们说的有计划的了解这个施工的

过程，咱们尽量选择这个光线比较好的白天来进行拍拍摄，避免逆光，如果光线比较差的话，我们也可以准备好一个照明设备，或者一些

辅助的，比如说三脚架，来保证我们这个拍摄效果。咱们调试阶段，这个就是保证我们的电量能够充足，存储空间参数等等都把它进行调

好了，不要到现场的时候发现设备有问题，排不了了。

赵春雨(00:56:01): 然后在拍摄手法上，对于我们城建声像档案的拍摄，我们要做到主体明确，角度适中，保持我们的画面水平，然后画面

的明暗要适中，拍摄的时候避免移动，不要晃动，如果这个风很大，或者是我们的这个没有办法保持它的平衡的话，我们可以借助外力，

比如说您可以使用三脚架。

赵春雨(00:56:23): 最后，我们这个要保证及时的记录，就是咱们拍完照片儿，不要拍完就结束了，这只是我们的一个开始，拍完了以后，

我们要记录上他的具体的时间，你是在哪里拍摄的是什么工程的哪一道工序因为我们后续再制作声像档案光盘的时候也需要填写我们具体

干的是什么事儿所以要，保证我们内容的及时记录别到时候看了照片儿不知道这个当时是干的是啥是哪块儿，的工地的什么事儿这是集数

，及时记录这儿，分享几个拍摄失败的案例，向左上角这个，它就是曝光过度了，包括右上角的这个都很暗，然后主体不完整，或者画面

倾斜，我们都没有办法清晰的来看到这个工程，这个建筑实际是什么样子的，像这个。

赵春雨(00:57:13): 这个拍摄的时候晃动了不清晰，还有右下角，这个也是我们常会出现的一个问题，就比如说你这个照片经过多次的传输

，你拍完之后发给了你的同事，然后你的同事传到了电脑上，他从电脑又传给了别的同事，经过多次的传输和压缩的话，那这个照片就不

清晰了，所以我们要保持照片的清晰度，最好用最开始我们那个版本的，所以这才提倡大家我们要有备份吗？可以采用不同的方式对我们

的照片进行备份。好，我们的照片儿已经拍完了，那拍完了以后就要给进行准备工作，做完把它移交了。那你移交到档案馆的时候都需要

移交什么？也是和我们的电子答案类似，我们需要移交一张光盘和一个接收审核表儿，那咱们先从光盘说起。我们这个光盘也一样，是需

要逐级来建目录的，但是它相比于电子档案的话，它的目录就会稍微少一点，我们这个光盘首先打开，我们从左往右看，打开以后，咱们

可以看到两个文件夹，第一个文件夹，就是这个工程的工程名称儿。是什么名儿就写什么就可以了。第二个就是我们刚刚提到的那个接收

审核表，这个表我们用了两次第一次是你移交的时候给了我们的一个纸质的第二次就是你放在这里面的一个电子版的这是，你的一个移交

审核表儿然后，我们接着从这个文件夹说起工程名称这个，文件打开以后我们看到了另外一个文件夹就是，照片儿答案实际上我们正常应

该还会有个视频答案然后为了，咱们的方面所以就是，只要了一个照片档案那为什么，单独的一个照片答案还要建个文件夹就是后期，我

们可能涉及到数字化或者什么时候给他改版的时候如果没有，这个文件夹的扫描格式上可能会出现问题所以让大家在照片答案这也建了一

个加建了家以后我们把照片答案，打开就是每一个日期，里我们拍摄的档案，可以看到它这个是不同的日期那我们在收集的时候大家也尽

量做到比如说我同一天拍的，这个照片儿那你就建一个文件夹，写上日期这样我们在，做声像档案的时候就也可以方便很多，那这里上面

的是日期的档案，下面就是声像档案的照片目录，他，就和我们刚刚讲到的纸质档案以及电子档案是一样的，每一个档案都需要它的目录

，那我们的生肖答案也需要它的目录，这就是生相的照片目录，咱们接着这个文件夹说，在单独打开这个日期的照片以后，就是具体这一

天你拍的照片儿了，那这里要和大家强调的是什么？就是我们一定要把它的命名写清楚，就是我们前面提到的要及时记录，你要写清你拍

的，你是在哪里拍的，什么工程的哪一个阶段，流程就是这样的话，也可以一目了然的清晰这个照片儿的具体内容，这个是要和大家强调

的。然后说完了这个照片儿，我们就说一下它这个声像档案照片儿的目录。

赵春雨(01:00:23): 我们看这个表儿，左边儿这个就是我们刚刚提到的那个接收审核表，这个在二维码里面的附件里都有，我们按照实际情

况填写就可以了。右边，就是我们提到的声像档案，照片目录，这里有一点要跟大家强调的，因为我们刚刚看到的那个日期，这里不是有

很多个日期吗？比如说你建了十个文件夹，然后你的每个文件夹里有十张照片儿，那你实诚实，你相当于100个照片儿，那你这100个照片

儿，你就不需要填写，一到11到时，到时你需要从一天到100按照顺序捋下来就可以了。然后这个位置是照片儿的内容，这里我们哪天日

期文件跟文件夹的日期填写就可以了，最后是张数，然后我们看一下，最后这个位置的张数加和等于总张数，这就嘉禾儿，像我们刚才直

达那个备考表是一样的，你要能相等，不然的话那就是计算上错误了，我们自己注意一下核对，这是我们的照片目录，做完了以后也是就

是发。在。这里就可以。那这是我们一个整张的光盘，我们就做完了，做完了以后一样，我们需要把它装进小盒子里，那我们这个标准和



儿的要求是什么样？就是142毫米乘以124毫米，然后厚度是十毫米的，他同样也需要一个封面儿，然后他和电子档案不同的是，它这个侧

面儿多了一个备注，那正面儿前面有个工程简介，咱们对自己这个工程有一个简要的说明，这是一个什么工程，然后建筑规模大概是什么

样的，什么时候开工，什么时候竣工。简要的水平就可以不用太长，下面儿根据实际情况填写就可以了，然后我要说一下这个侧面，侧面

的话，这个就是工程名称下面，这也涉及到一个年，这个年咱们就是写入管年份，哪年入馆的血粘就可以了。

赵春雨(01:02:15): 这是我们的光盘的盒儿。那至此，我们的声像档案就做完了，带着这个光盘盒儿，带着这个光盘和那个接收表一起来一

交就可以了。那我再对声像档案进行一个总结，咱们剩下答案是怎么做的？首先我们拍照片儿，然后挑好的存起来挑选，存完之后，我们

在每张照片儿写上他的说明，是在什么时间什么地点拍摄的，什么东西拍完了之后，我们第三步就是建立文件夹，按照日期给他建起来，

把对应的照片儿塞进去。然后每个日期的文件夹建完了以后，我们就制作这个照片儿目录了，拍了100张，那你就列100条，拍80张，你就

列80条，把我们的目录列清列，清完了目录之后，把它制作，我们制作一个移交审核表，就刚刚咱们提到那个表，因为这个表也要放在光

盘里的，咱们制作这个表儿，表儿也做完了，光盘也刻完了，把它放在档案盒里，放上封面儿和侧面的小标签儿，我们的声像答案就也做

完了。那答案做完了，我们这个培训的主要的内容就说完了，那跟大家提一些小建议，就是我们在生产过程当中常遇见的一些问题，比如

说第一点，人员的缺失，比如说我们由于单位对这个答案可能有的不是很重视，然后缺少了专职或者兼职档案员，在这个过程当中，我们

的答案就人员多次变更，就导致了剩下档案的遗失，那就不利于我们后期声像档案的制作。第二点，就是我们拍摄后的资料不能够及时整

理，也是我们刚刚提到的，你没有及时的记录，不知道自己是在哪里拍的什么东西，那这个也不利于我们后期来进行整理。最后一点，就

是我们答案的照片缺少备份，刚刚咱们也提到，这个照片儿的备份方式有很多种方式，但是当然他们有都有各自的弊端，也有优点，那我

们就尽量做到扬长避短，然后您可以选用两种，或者三种的备份方式，把照片儿进行备份，这样也更加的利于我们后面档案的制作和查询

和利用。

赵春雨(01:04:22): 那不管是纸质答案，还是电子档案，剩下答案，它的制作都是一个比较耐心细致的工作，其实我们不需要有多么专业的

技术，但是我们如果秉承着认真负责的态度，细心耐心一点，那就一定能够把这项工作做好。然后，我们欢迎大家遇到问题的时候，随时

和我们城建档案馆进行沟通，我们也会耐心的为你们，为大家来解答。然后电话号是043181897787，左下角是二维码，前面没有扫到的，

大家可以扫一下，所有内容都在这里面。最后，祝大家能够在工作上一切顺心，然后今天的培训能给大家未来归档上带来便利，我的。

赵春雨(01:05:11): 培训到此结束，谢谢大家。


