
山东省人民防空办公室
关于印发《山东省人民防空工程质量监督

档案管理办法》的通知
鲁防发〔2022〕4 号

各市人民防空办公室：

现将《山东省人民防空工程质量监督档案管理办法》印

发给你们，望遵照执行。

山东省人民防空办公室

2022 年 11 月 11 日

山东省人民防空工程质量监督档案管理办法

第一章 总 则

第一条 为进一步加强我省人民防空工程（以下简称人

防工程）质量监督档案的管理，促进监督档案规范化、标准

化，提高监督工作水平，根据《中华人民共和国档案法》《建

设工程质量管理条例》《人民防空工程质量监督管理规定》

（国人防办字〔2010〕288 号）及有关法律、法规，结合我

省实际，制定本办法。



第二条 在山东省行政区域内实施人防工程质量监督，

建立人防工程质量监督档案，应遵守本办法。

第三条 山东省人民防空办公室负责全省人防工程质量

监督档案的管理工作，山东省人民防空工程定额与质量监督

站负责具体实施。

县级以上人民防空主管部门负责本行政区域内的人防

工程质量监督档案的管理工作。

第四条 人防工程质量监督档案（以下简称监督档案）

是指人防工程质量监督机构在实施人防工程质量监督过程

中形成的，以反映监督活动为主要目的、有保存价值的各种

工作记录、报告、影音资料及其他文件的总称,是人防工程

质量监督工作的记载，应真实、准确、完整、具有可追溯性。

第二章 内容与要求

第五条 人防工程质量监督档案由监督注册申报资料

（RFZJ01）、监督注册登记证书及监督计划资料（RFZJ02）、

监督抽查资料（RFZJ03）、竣工验收监督资料（RFZJ04）、

工程质量监督报告（RFZJ05）、其他资料（RFZJ06）、备考

表（RFZJ07）组成。

第六条 监督注册申报资料（RFZJ01）

人防工程质量监督注册申报资料主要包括下列内容:

（一）山东省人防工程质量监督注册申请表；

（二）人民防空工程施工图设计文件审查合格意见书；



（三）人防工程建设监理企业资质证书；

（四）总监理工程师人防工程监理资格证书；

（五）施工、监理合同；

（六）建设、勘察(仅单建工程留存)、设计、施工、监

理、检测等单位质量责任制度或质量保证体系报告表；

（七）建设、勘察、设计、施工、监理、人防工程施工

图审查、检测等单位项目负责人的法定代表人授权书、工程

质量终身责任承诺书;

（八）人防工程质监注册申报资料审查表;

（九）人防工程报监补充材料通知书。

上述资料中，第（一）、（六）、（八）、（九）项留

存原件，其他文字材料质监机构查验原件后留存复印件并加

盖建设单位公章。

第七条 监督注册登记证书及监督工作计划资料

（RFZJ02）

人防工程质量监督注册登记证书及监督工作计划资料

主要包括下列内容：

（一）人防工程质量监督注册登记证书；

（二）人防工程质量监督工作计划。

全省人防工程监督注册号按以下格式统一编制：

设区市人防工程质监机构负责监督的项目：XXXX(设区

市代码)-XXXX(年份)-XXX(顺序号)



设区市代码为当地电话区号，顺序号由设区市人防工程

质监机构按照当年工程报监顺序从 001 号依次编排。

县（市、区）人防工程质监机构负责监督的项目：XXXX(设

区市代码)-XXXX(年份)-XXX(顺序号)XX（县市区代码）

设区市代码为当地电话区号，顺序号由县（市、区）人

防工程质监机构按照当年工程报监顺序从 001 号依次编排，

县市区代码由该县（市、区）名称首位大写拼音字母组成（如

青岛市黄岛区，县区市代码为 HD），县市区代码由设区市人

防工程质监机构根据要求确定，报省站备案。

第八条 监督抽查资料（RFZJ03）

人防工程质量监督抽查资料主要包括以下内容：

（一）人防工程质量监督首次进场检查交底记录表；

（二）工程见证取样和送检人员情况一览表；

（三）人防工程质量监督抽查记录；

（四）人防工程防护结构质量监督抽查记录表；

（五）人防工程质量问题（隐患）整改通知书；

（六）人防工程质量问题（隐患）整改报告；

（七）人防工程不良质量行为记录表；

（八）人防工程质量局部暂停施工通知书；

（九）人防工程复工申请书；

（十）人防工程复工通知书；

（十一）质量监督执法行政处罚建议书；



（十二）人防工程施工技术资料整改通知书；

（十三）单位工程分包单位情况汇总表（仅单建工程留

存）；

（十四）各责任主体管理人员变动情况备案表；

（十五）工程终身质量责任人信息变更汇总表。

第九条 竣工验收监督资料（RFZJ04）

人防工程竣工验收监督资料主要包括以下内容：

（一）人防工程竣工验收监督申报书。

（二）人防工程竣工验收人员组成名单。

（三）人防工程竣工验收方案。

（四）各责任主体的质量报告，主要包括：

1.施工单位人防工程质量竣工报告；

2.监理单位人防工程质量评估报告；

3.勘察单位人防工程质量检查报告（仅单建工程留存）；

4.设计单位人防工程质量检查报告；

5.防护（化）设备定点生产企业人防工程防护设备质量

检查报告等。

（五）人防工程防护（化）设备竣工验收一览表。

（六）人防工程建设单位竣工验收记录表。

（七）人防工程竣工验收监督记录表。

第十条 工程质量监督报告（RFZJ05）

人防工程质量监督报告应包括下列内容：



（一）工程基本情况表；

（二）监督工作概况表（一）；

（三）监督工作概况表（二）。

第十一条 其他资料（RFZJ06）

人防工程其他资料主要包括：

（一）人防工程分部、单位工程质量验收记录表；

（二）人防工程单位工程质量控制资料核查记录表；

（三）人防工程单位工程观感质量检查记录表；

（四）消防部门出具的认可文件或准许使用文件（仅单

建工程留存）；

（五）施工单位签署的工程质量保修书（仅单建工程留

存）；

（六）其他与监督工作相关的图片、影音、文字资料。

上述资料中，第（一）、（二）、（三）项留存原件，

其他文字材料质监机构查验原件后留存复印件并加盖建设

单位公章。

第十二条 备考表（RFZJ07）

对质监档案卷内情况进行说明，档案整理人、检查人应

签字，明确立卷时间。

第三章 管理与责任

第十三条 各级人防工程质量监督机构应建立和完善监

督档案的立卷、归档管理制度，应设专人负责监督档案的归



档及保管工作。确保监督档案的及时收集整理、科学建档、

安全保管及合理利用。

人防工程项目质量监督组组长负责所监督项目监督档

案的建立、整理、立卷、移交工作。

第十四条 监督档案应在签发监督报告后15个工作日内

归档。

第十五条 监督档案应按监督注册号立卷，按本办法第

六条至第十二条规定，按照资料编号顺序对应归档，同一资

料编号有多个文件的，按照文件生成时间顺序归档。档案应

装订整齐，按统一格式装订封皮和目录。所有文字、表格、

图片粘贴等应使用国际标准 A4 号纸。

第十六条 人防工程质量监督机构应建立档案室，配备

档案柜。档案室应具备良好的卫生环境和防盗、防火、防光、

防水、防潮、防虫、防有害生物和防污染等安全措施。

设区市级人防工程质量监督机构档案室面积应不小于

20 平方米,县(区、市)级人防工程质量监督机构档案室面积

不小于 10 平方米。

第十七条 人防工程质量监督档案保管期限为十五年。

第十八条 涉密人防工程质量监督档案管理应符合档案

保密安全管理相关规定。



第十九条 人防工程质量监督机构应加强工程质量监督

的信息化建设，配备相应设备设施，将有关质量监督档案文

件同时转化为电子文件保存，电子档案应定期备份。

第二十条 人防工程质量监督机构应建立、健全质量监

督档案管理工作规章制度，对不按规定归档而造成文件材料

损失的，或对档案进行涂改、抽换、伪造、盗窃、隐匿和擅

自销毁而造成档案丢失或损坏的直接责任者，情节严重的应

追究行政责任。泄露涉密文件的，按照有关规定依法追究相

关责任。

第二十一条 本办法由山东省人民防空办公室负责解释。

第二十二条 本办法自 2022 年 12 月 1 日起实施，有效

期至 2027 年 11 月 30 日。


