
加装电梯工程档案接收内容及排列顺序


一、档案接收内容及排序
（一）工程准备阶段文件
1.既有住宅加装电梯项目协议书、 授权委托书
2.工程地质勘察报告(按实际发生)
3. 建设工程规划许可证(按实际发生)
4.施工图设计文件和施工图审查合格书(按实际发生)
5.联审会会议纪要(按实际发生)
6.建设工程施工许可证（按实际发生）
7.勘察合同(按实际发生)
8.设计合同（按实际发生） 
9.施工合同
10.监理合同
11.建设、 设计、 勘察、监理、 施工和现场管理人员的基本信息（按实际发生）
12.建设、 设计、 勘察、监理、 施工的项目负责人基本信息、 法定代表人授权书、 工程质量终身责任承诺书（按实际发生）
13.其他相关文件
（二）施工文件
1.施工组织设计（施工方案）审批表
2.施工方案
3.开工报审表
4.开工报告
5.图纸会审、设计变更、洽商记录汇总表（按实际发生）
6.图纸会审记录（按实际发生）
7. 设计变更通知单（按实际发生）
8.施工变更通知单及目录汇总表（按实际发生）
9.工程材料、设备、构配件进场检验记录
10.钢筋、 商品砼、 钢管桩等施工物资 进场复试报告
11.钢筋、 商品砼、 钢管桩等施工物资产品 出厂质量合格证书及质量检测报告
12.材料见证取样检测汇总表
13.土建隐蔽工程验收记录
14.安装隐蔽工程验收记录
15.工程定位测量记录(按实际发生)
16.基槽验线记录
17.地基验槽记录
18.电梯特种设备检测报告
19.（电梯）特种设备使用登记证（复印件）
20.电梯试验及检查记录（按实际发生）
(1)电梯机房、井道测量交接检查记录
(2)电梯安装样板放线记录
(3)电梯电气装置安装检查记录
(4)电梯层门安全装置检验记录
(5)电梯电气安全装置检验记录
(6)电梯整机功能检验记录
(7)电梯主要功能检验记录
(8)电梯负荷运行试验记录
(9)电梯负荷运行试验曲线图
(10)电梯噪声测试记录
(11)绝缘电阻测试记录
(12)接地电阻测试记录
(13)自动扶梯、自动人行道整机性能、运行测试记录
21.新技术、新设备、新材料、新工艺施工验收记录(按实际发生)
22.电梯分部（子分部）工程质量验收记录(按实际发生)
23.电梯分部工程质量控制资料核查记录(按实际发生)
24.电梯分部工程安全和功能检验资料核查及主要功能抽查记录
25.电梯分部工程观感质量检查记录(按实际发生)
26.电梯工程规范强制性条文检查记录(按实际发生)
（三）竣工图
1.建筑竣工图
2.结构竣工图（含钢结构）
3.电气竣工图
（四）工程竣工验收文件
1.建设工程质量竣工验收意见(按实际发生)
2.电梯维保书(按实际发生)
3.电梯移交单(按实际发生)
4.消防验收备案凭证(按实际发生)
5.建设工程竣工验收备案表(按实际发生)
[bookmark: _GoBack]6.日照市城市建设工程竣工档案移交书
（五）工程声像文件
1.施工前安装位置原貌1张
2. 施工过程（含安装隐蔽部位）3-5张
3. 竣工后全景照片1张、电梯内部1-2张
（六）工程电子档案（与纸质档案同步）
二、办理部门及咨询电话
（一）办理部门：日照市城市建设档案馆
（二）办理地址：日照市济南路269号建设大厦附属二楼
（三）咨询电话：0633-8899550，0633-8899557
（四）资料下载：http://zjj.rizhao.gov.cn/
