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上海市规划和自然资源局文件

沪规划资源规〔2024〕1 号

————————————————————

关于印发《上海市城市建设档案
利用规定》的通知

市城建档案馆、浦东新区档案局、各区规划资源局、各派出机构:

《上海市城市建设档案利用规定》已经 2023 年 12 月 28 日

局长办公会审议通过，现予印发，请按照执行。本规定自2024 年

2 月 1 日起施行，有效期至 2029 年 1 月 31 日。

上海市规划和自然资源局

2024 年 1月 19日
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上海市城市建设档案利用规定

第一条 为更好地服务城市规划、建设和治理, 践行人民城

市理念，加强本市城市建设档案（简称城建档案）利用工作，支

撑城市更新、风貌保护和民生保障，根据《中华人民共和国档案

法》、《上海市城市建设档案管理办法》等法律法规规章，结合本

市工作实际，制定本规定。

第二条 单位和个人对上海市城市建设档案馆（简称市城建

档案馆）、区城建档案机构保管的城建档案进行阅览、摘录和复

制等利用活动的，适用本规定。

市城建档案馆、区城建档案机构应当坚持以利用为导向，优

化流程、简化手续，通过网上预约、电话咨询、现场帮办等方式

创新服务，为城建档案利用提供便利。

第三条 单位和个人持有身份证、护照、介绍信等合法证明

的，可以利用已经开放的城建档案。

第四条 涉密城建档案的利用，按照国家和本市保密规定执

行。

第五条 单位和个人持有身份证、介绍信并提供以下材料

的，可以利用非涉密未开放城建档案：

（一）建筑物所有权人利用其专有部分建筑物档案,应提供

建筑物所有权权属证明。

（二）因小区改造、建设、维护需要，物业公司或者业主委

员会利用其小区内建筑物、构筑物和市政基础设施城建档案的，

应提供项目立项相关文件和物业管理合同或者业主委员会备案
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证明。

（三）直管公房管理单位利用其管理范围内城建档案的，应

提供直管公房管理授权文件。公房租赁人利用其租赁部位建筑物

档案的，应提供公房租赁证明。

（四）建设单位利用本单位移交的建设工程档案或者政府审

批文件的，应提供建设工程规划许可证或者档案移交证明等文

件。

（五）因工程建设需要，建设单位利用建设项目及其周边建

筑物、构筑物、城市基础设施等城建档案的，应提供建设项目立

项批准文件。市城建档案馆、区城建档案机构应当与建设单位签

订利用协议，明确档案安全利用要求。

（六）因诉讼案件调查取证需要，律师利用城建档案的，应

提供律师证、当事人委托证明文件、注明查档内容的法院调查令。

（七）公安机关、检察院、法院、纪检监察机关、审计机关

因案件查办需要利用城建档案的，应提供注明查档内容的档案利

用必要性文件或者立案文件。

（八）行政机关因城市规划、建设、管理以及执法履职需要

利用城建档案的，应提供注明查档内容的档案利用必要性文件。

（九）房屋征收部门利用被征收、拆迁建筑物城建档案的，

应提供房屋征收或者同意拆迁的政府文件。

（十）高校、科研机构因城市更新、风貌保护等方面研究需

要利用城建档案的，应提供项目研究批准文件，并与市城建档案

馆、区城建档案机构签订利用协议，明确档案安全利用和研究成

果归档的要求。

（十一）其它情形需要利用城建档案的，按照国家和本市有

关规定，应当经市城建档案馆、区城建档案机构的同意，必要时，
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征得档案形成单位或者移交单位的同意。

第六条 为应对自然灾害、事故灾难、公共卫生事件和社会

安全事件等重大突发事件需要紧急利用城建档案的，利用者持有

个人身份证件和单位介绍信的，市城建档案馆、区城建档案机构

应当予以提供。紧急情况处理结束后，利用者应在十五个工作日

内补办利用登记手续。

第七条 利用者提交的单位介绍信应载明利用者姓名、利用

原因和范围并加盖委托单位公章。

第八条 申请利用城建档案，应填写《上海市城市建设档案

利用登记表》，办理登记手续。申请人如需复制档案，应办理档

案复制手续。可复制的内容、数量、形式、载体，由市城建档案

馆、区城建档案机构酌情决定。

第九条 已经印刷、复印、缩微、翻拍及数字化等复制处理

的城建档案，市城建档案馆、区城建档案机构原则上使用复制件

代替原件提供利用。

第十条 利用档案不得有涂改、伪造、损毁、丢失档案等违

反《中华人民共和国档案法》、《上海市档案条例》等法律法规规

章的行为，如有违反，依法追究责任。

第十一条 鼓励城建档案形成单位或者保管单位，按照国家

和本市有关规定，建立健全城建档案利用机制，并向社会提供城

建档案利用服务。

附件：1.市城建档案馆、市城建档案馆城建档案利用受理点

代码表

2.上海市城市建设档案利用登记表

3.上海市城市建设档案复制签收表
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附件 1

市城建档案馆、市城建档案馆城建档案利用受理点代码表

名 称 代码 名 称 代码 名 称 代码

上海市 00 黄浦区 01 徐汇区 04

长宁区 05 静安区 06 普陀区 07

虹口区 09 杨浦区 10 闵行区 12

宝山区 13 嘉定区 14 浦东新区 15

金山区 16 松江区 17 青浦区 18

奉贤区 20 崇明区 30
临港新片区

管委会
35

化工区
管委会

36
机场地区
规划处

37
长兴岛
开发办

41

虹桥商务区

管委会
42

自贸区
管委会

43
度假区
管委会

45

材料证明章样张

上海市城市建设档案馆

城建档案利用受理点

提供专用章 （0 0）

注：样张字体为黑体、加粗、三号，边框尺寸为 60mm×35mm，边

框线粗细为 1.5 磅。
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附件 2
上海市城市建设档案利用登记表

□个人 □单位 编号：

申请人

填写

申请单位/个人 单位经办人

身份证号 联系电话

利用档案内容

利用目的

□新建 □改建、扩建 □装修 □维护、运营

□加装电梯 □办理产权 □行政机关履职 □司法诉讼

□执法取证 □房屋征收 □编研、研究 □信息公开

□信访 □了解情况 □其他

申请人填写 窗口经办人填写

利用情形（□内勾选）
根据《上海市城市建设档案利用规定》，申请单位/个人已

提供下列不同利用情形所需的基本材料（□内勾选）

1 未开放档案

□ 建筑物所有权人利用其专有部分建筑物档案 □身份证明 □权属证明 □单位介绍信

□

因小区改造、建设、维护需要，物业公司或者业

主委员会利用其小区内建筑物、构筑物和市政基

础设施城建档案

□身份证明 □物业管理合同或业主委员会备案证明

□项目立项相关文件 □单位介绍信

□ 直管公房管理单位利用其管理范围内城建档案 □身份证明 □直管公房管理授权文件 □单位介绍信

□ 公房租赁人利用其租赁部位建筑档案 □身份证明 □公房租赁证明 □单位介绍信

□
建设单位利用本单位移交的建设工程档案或者

政府审批文件

□身份证明 □建设工程档案移交单或者建设工程规

划许可证 □单位介绍信

□
建设单位利用建设项目及其周边建筑物、构筑

物、城市基础设施等城建档案

□身份证明 □建设项目立项批准文件

□单位介绍信

□ 因诉讼案件调查取证需要，律师利用城建档案
□律师证 □当事人委托证明文件

□注明查档内容的法院调查令

□
公安机关、检察院、法院、纪检监察机关、审计

机关因案件查办需要利用城建档案

□身份证明 □注明查档内容的档案利用必要性文件

或者立案文件 □单位介绍信

□
行政机关因城市规划、建设、管理以及执法履职

需要利用城建档案

□身份证明 □注明查档内容的档案利用必要性文件

□单位介绍信

□ 房屋征收部门利用被征收、拆迁建筑物城建档案
□身份证明 □房屋征收或者同意拆迁的政府文件

□单位介绍信

□
高校、科研机构因城市更新、风貌保护等方面研

究需要利用城建档案

□身份证明 □项目研究批准文件 □利用协议书

□承诺书

□ 其它
□身份证明 □档案形成单位或者移交单位同意的证

明 □单位介绍信

2 □开放档案 □身份证明（含护照） □单位介绍信

3 □涉密档案 □身份证明 □单位介绍信

利用方式：□阅览 □摘录 □复制 受理情况：

申请人须知：
1、本次利用的档案及其相关信息仅供参考，未经本城
建档案机构书面许可，不得以任何形式公布。
2、申请利用的档案及其相关信息不得从事中国法律法
规禁止的活动。

□手续齐全，同意受理

□手续不全，不予受理

城建档案机构:
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本人已阅读并承诺遵守上述内容。
申请单位经办人/申请个人签名：

日期：

经办人：

日期：

附件 3
上海市城市建设档案复制签收表

□个人 □单位 编号：

申请单位/个人 单位经办人

身份证号 联系电话

复制明细

档 号 题 名 页 数

（详见附件）

合计 （条 数） 条 （页 数） 页

申请复制档案须知：

1、档案复制件禁止擅自运送、邮寄、携带出境或者通过互联网传输出境。确需出境的，须按照《中华人

民共和国档案法》《中华人民共和国档案法实施办法》中关于档案复制件出境的具体管理规定办理。

2、本次复制的档案及其相关信息仅供参考，未经本城建档案机构书面许可，不得以任何形式公布。

3、不得利用上述档案复制件及其相关信息从事中国法律法规禁止的活动。

4、复制件应由本人取件，代领须提前告知。
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申请人

签收

本人已阅读并承诺遵守上述内容。

本人已收到上述档案复制件。

复制形式：□打印 □复印 □刻盘

复制申请人签名： 日期：

城建档案机构:

日期：

（本表不适用于涉密档案的复制）



公开属性：主动公开信息

上海市规划和自然资源局办公室 2024 年 1月 19 日印发


