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前言

　　自1996年《中华人民共和国人民防空法》发布以来，上海市民防工程建设进入了法制化、规范化
的道路。
近年来，在新时期上海民防发展战略的指引下，民防工程建设作为民防建设六大体系的重要组成部分
，其建设总量和规模持续快速增长，建设水平不断提高。
民防工程档案是在民防工程建设过程中形成的各种工程信息资料，按一定原则分类、组卷，并移交民
防档案管理部门归档的建设工程历史记录，是工程建设不可或缺的技术档案，是工程检查、维修、管
理、使用、改建、扩建等的重要依据，是保证工程建设质量的重要见证材料。
　　为便于从事建设、施工、监理、使用管理等人员了解民防工程档案，上海市民防办公室组织有关
人员编写了本书。
本书力求从民防工程技术资料编制的实践出发，依据《上海市民防工程档案管理规定》的要求，并结
合本市档案管理的实际情况，全面介绍了民防工程档案的编制方法，具有较强的可操作性，适合民防
工程参建各方的有关人员参阅，并可作为民防工程管理部门的培训教材。
　　在本书编写过程中，编者听取了建设、设计、施工、监理等单位和个人的大量意见和建议，在此
向各方人士深表谢意。
　　由于编写人员水平有限，疏漏之处在所难免，恳请广大读者批评指正。
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内容概要

　　主要依据上海市民防办公室与上海市档案局联合颁发的《上海市民防工程档案管理规定》的有关
要求，结合本市民防工程档案管理实际情况，通过提供民防工程档案文什、表式的规范制作、填写的
范例，洋细讲解了建设单位向民防工程档案管理部门报送民防工程档案的内容和要求。
全书共分四章，内容包括民防工程档案管理概述、民防工程档案报送范围、民防工程档案报送要求和
民防工程档案范例。
　　《上海市民防工程档案报送操作实务》可供民防工程档案收集、整理、编制、管理人员及相关技
术人员使用和参考，并可作为相关培训的教材。
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民防工程防护设备合格证明书3．防护(含防化)设备产品质量终身负责承诺书4．民防工程防护设备检
测报告5．民防工程通风系统检测报告四、建筑工程施工质量验收文件1．单位工程质量验收记录表2．
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书5．结构分部工程质量验收记录表6．防水分部工程质量验收记录表7．孔口防护分部工程质量验收记
录表8．建筑装修分部工程质量验收记录表9．给水排水分部工程质量验收记录表10．建筑电气安装分
部工程质量验收记录表11．采暖通风与空调分部工程质量验收记录表12．防火设备安装分部工程质量
验收记录表五、监理文件第五节 竣工阶段技术文件一、竣工图二、竣工文件1．民防建设工程竣工验
收报告2．勘察单位工程质量检查报告(合格证明书)3．设计单位工程质量检查报告(合格证明书)4．施
工单位工程质量检查报告(合格证明书)5．监理单位工程质量评估报告(合格证明书)6．民防工程面积
测量技术报告7．地名使用批准书、通知、决定书8．工程决算(汇总表)9．平战转换预案和实施计划文
件10．上海市民防建设工程档案验收意见书11．上海市民防建设工程档案接收意见书12．民防建设工
程质量监督报告13．民防建设工程项目信息基本要素表三、声像档案1．大型、重要民防工程建设全过
程照片资料2．大型、重要民防工程建设全过程录像资料附录附录A 上海市民防工程建设和使用管理办
法附录B 上海市民防工程档案管理规定附录C 上海市民防建设工程竣工档案归档范围附录D 上海市民
防工程面积计算规则
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章节摘录

　　（五）民防工程通风系统检测报告　　由具有民防专业通风检测资质的检测机构对民防工程通风
系统检测后出具的报告。
四、建筑工程施工质量验收文件　　（一）单位工程质量验收记录表　　单位工程质量验收记录是最
终评定单位工程质量等级的表格，也是一个单位工程所含分项、分部工程质量评定的综合。
每个单位工程只用一张表，以便明确确定单位工程的质量等级。
由建设、监理、施工、设计单位签名盖公章确认。
　　（二）单位工程质量控制资料核查记录表　　单位工程质量控制核查记录是单位工程综合评定质
量等级的一项重要内容。
核查每个项目资料的完整程度，是整个资料核查的基础。
每一个项目检查后，就可以确定整个单位工程的质量控制资料是否完整。
核查记录中各项资料是汇总了各分项工程有关保证工程结构安全、使用功能和使用安全的主要内容。
其每一项资料包含的内容，就是单位工程包含的有关分项工程的保证项目要求内容的汇总。
所评定的单位工程中，包括哪些分项工程，就核查哪些分项工程的内容。
由施工、监理单位填写。
　　（三）单位工程观感质量检查记录表　　单位工程观感质量评定是单位工程综合评定质量等级的
一项重要内容。
单位工程观感质量检查评定共44个项目，评定每个项目的质量等级，是观感质量评定的基础。
每个点只评合格、优良、不合格三个质量等级。
每个点合格、优良质量指标，一般是各分项工程中能观察到的保证项目和基本项目，主要是基本项目
。
由施工、监理单位填写。
　　（四）分项、分部工程质量验收证明书　　在分项、分部工程验收合格后，由施工、设计、监理
、建设单位分别填写、签字、盖章确认，报民防工程质量监督机构备案，应包括桩基、结构、吊顶等
阶段。
　　（五）分部工程质量验收记录表　　1.分部工程质量验收记录表包括八个分部：结构工程，防水
工程，孔口防护工程，建筑装修工程，给水排水工程，采暖、通风与空调工程，建筑电气安装和防火
设备安装工程；　　2.分部工程应由总监理工程师、建设单位项目专业负责人组织施工单位项目负责
人和勘察、设计单位项目负责人进行检验评定；　　3.分部工程质量分为“合格”和“优良”两个等
级。
分部工程的质量等级？
是由其所包含的分项工程的质量等级，通过统计来确定的。
在评定分部工程质量等级时，所有分项工程必须都达到合格标准，不允许有不合格的分项工程存在，
如果出现不合格分项工程时，必须处理使其达到合格。
在合格的基础上，其中优良的分项工程占本分部工程所含分项工程数的50％及以上时，该分部工程质
量可评为优良等级；如果不足50％，则只能评为合格。
五、监理文件工程项目施工阶段质量评估（价）报告。
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