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德宏州文明吸烟环境建设项目档案资料
管理办法

第一条为保证德宏州文明吸烟环境建设各项工作顺利进行，按照国家规范、标准和地方的有关规定，结合德宏州文明吸烟环境建设的实际情况，特制定本管理办法。
第二条文明吸烟环境建设项目设施设备档案资料(以下简称档案资料)，是指在项目规划、工程设计、项目实施、竣工验收、产权移交、运行维护等全过程中适时归集整理能真实反映项目建设全过程的相关文字、图片、影像等形式的资料。
第三条档案资料是文明吸烟环境建设中的一项重要工作，是对项目进行检查、维修、管理、使用的重要依据，档案资料必须真实、完整、规范。
第四条档案资料分为电子资料和纸质资料，电子资料可用光盘或U盘保存，纸质资料要求如下：
1.长期保存的资料，应使用黑色钢笔（碳素笔）记录，不得使用易褪色的书写材料（红色墨水、纯蓝墨水、圆珠笔、复写纸、铅笔等）书写、绘制。
2.复印、打印文件及照片的字迹、图像要清晰。
3.文字叙述应用词准确、语言简练，图表填写应规范、字迹清楚、图样清晰、图表整洁、签字（章）手续完备。
4.如存在改错，应将错误之处用斜线划掉，再在右上方重写正确。
5.所有资料收集整理完毕后装订成册；设计、招投标、监理等资料可单独成册。
第五条项目设施设备按项目类型均需制作档案卡（详见附件）。档案卡要包括以下基本要素：
1.项目类型、项目编码、建设主体、联系电话。
2.建设主要内容、占地面积、工程造价。
3.开工时间、竣工时间。
4.项目具体地址、项目管护主体及联系电话。
5.竣工项目照片、项目所在位置GPS数据（GPS数据统一采用dd.ddddd数据格式，保留至小数点后五位数据）等要素。
6.设施设备清单。
第六条项目类型主要有室内吸烟房、室内吸烟室、室外吸烟亭、室外吸烟区四种类型。每个建设项目须制作单张项目档案卡。
第七条项目编号。每一个项目都必须进行编码，项目编码为混合编码，一共15位，格式为××××-××-×××0001。
1.规则为：从左至右1—4位是年份代码；第5位是间隔符号；第6—7位是县（市）名称拼音首字母缩写；第8位是间隔符号；第9—11是项目类型代码；第12—15位是相同类型项目的序号。
2.德宏州各县（市）名称拼音首字母缩写分别为：MS(芒市)、RL（瑞丽)、LC(陇川)、YJ(盈江)、LH（梁河）。
3.项目类型代码。XYF代表室内吸烟房；XYS代表室内吸烟室；XYT代表室外吸烟亭；XYQ代表室外吸烟区。
如:2019-MS-XYS0001，表示2019年芒市建设编号为0001的室内吸烟室。
第八条本办法由德宏州文明吸烟环境建设领导小组办公室负责解释。
第九条本办法自2019年7月2日起执行。












附件
德宏州文明吸烟环境建设项目设施设备档案卡
	项目基本情况
	建设单位
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	施工单位
	　

	
	项目投资（元）
	　

	
	建设时间
	　

	
	使用管护单位
	　
	联系人及电话
	　

	照片打印（粘贴）位置



- 4 -



