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上海市规划和自然资源局文件

沪规划资源行〔2020〕107 号

—————————————————

关于加强本市城建档案服务指导工作，
保障重大建设项目实施的通知

本市各级城建档案管理机构:

为贯彻落实市委、市政府关于统筹推进疫情防控和经济社会

发展，保障全市重大项目加快实施落地的工作部署，根据市局重

大项目规划资源工作领导小组会议精神，现就做好本市城建档案

服务指导工作，保障重大建设项目实施通知如下：

一、开辟绿色通道，进一步简化重大建设项目的档案查阅利

用流程。

各级城建档案管理机构应制定具有针对性的有效措施，简化

重大建设项目的档案查阅手续，开辟业务绿色通道，拓展重大建

设项目档案利用途径、方式，压缩利用服务时间，指派专人在服

务利用窗口开展特事特办。要加强与建设单位主动沟通，通过网

络、电话等多种方式提供档案查阅的咨询服务。要形成市、区联
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动机制，加大重大建设项目档案利用信息共享和业务协同力度，

减少建设单位档案查阅跑动次数。

二、全过程跟踪服务，全方位指导建设单位有序开展档案归

集、验收及报送工作。

各级城建档案管理机构要对重大建设项目做到提前介入、主

动服务、全程跟踪，建立专人负责，全过程地对建设单位进行建

设工程项目档案归集、整理、报送的指导服务，并落实“一项目

一清单”制度。对于建设单位反映的困难及问题，通过网络、电

话等方式直接给予回应并及时解决，必要时在做好疫情防控前提

下，派技术骨干到现场指导。主动开展重大建设项目档案验收、

报送前辅导工作，要按照深入推进“放管服”改革要求，优化档

案移交流程，充分利用“一网通办”平台在线受理档案移交，先

接收档案目录清单，待疫情解除后，接收实体档案。

从本通知印发之日起至疫情防控结束，建设单位到期应交未

交建设工程竣工档案的，各级城建档案管理机构可以暂缓催交，

限期至疫情防控结束之日后 2 个月内完成移交。

三、加强组织保障，提高服务效能

各级城建档案管理机构要成立重大项目档案服务保障工作

专班，实行项目负责制，明确目标任务，制订时间表、工作图，

责任到人。要将党员干部、业务骨干充实到重大项目档案服务保

障一线，增强战斗力。对于有突出贡献的人员，要及时予以表彰。
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