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0 引言
当前档案管理工作的重要性正日益凸显，在企事

业单位中对档案信息资料的系统性和整体性要求越来

越高，为了将档案管理的有关法规补充完善，为了使工

程项目资料归档的效率和质量得到提升，有必要在工

程建设中不断提高档案管理水平，通过对工程项目的

分析来不断找出档案管理体系中的漏洞并加以改善，

使档案管理对各项决策起到参考作用。

1 工程项目档案管理工作概述
1.1 工程项目档案管理的特点
1.1.1 档案管理对象复杂

在办公中对工程项目进行档案归档管理需要将整

个工程建设的全过程进行档案记录，以广东省某非生

产办公场所的年定期维修工程为例，由于工程建设时

间跨度长，又要对整个大楼的各个楼层分别进行检修，

在这一过程中将会产生设备使用、原材料消耗、项目审

批、施工工艺选择等各种数据信息，这些信息都必须保

存在档案中统一管理。一个工程项目由多个不同子系

统组成，档案管理的对象分散在不同系统不同部门中，

归档管理工作带来了不小的困难。

1.1.2 档案记载形式不同
工程项目建设过程中产生的档案信息一部分可以

通过文字的形式保存，一部分影像、音频资料却必须采

用电子信息化的存储方式，在项目档案归档工作中，受

到档案记载形式不同的影响，如何将存储在不同系统

中的档案内容进行分类整理与归档也就成为提高档案

管理水平的重点之一。例如工程建设中可以将测量数

据与工艺操作方案采用文字形式记录，但具体施工中

出现了哪些故障问题则需要拍摄图片记录，这使非生

产办公场所的项目档案归档工作量大大增加。

1.2 工程项目档案归档的必要性
1.2.1 档案管理电子化

工程建设管理方在进行档案管理时对档案资料的

采集与整合需要呈现出电子化信息化的特点，在工程

项目中做好档案归档有助于档案管理电子化水平的提

升。只有前期将工程数据信息完整采集才能保证后续

整合档案资料并进行电子化管理时减少数据资料缺损

与遗失的问题，能够提升档案管理的电子化水平。目前

大多数工程建设在施工过程中就将一部分工程信息和

施工数据上传至信息平台，减少了后续对工程资料扫

描采集的工作量，做好档案归档能够在档案管理的过

程中减少电子化工作量，发挥电子化的优势。

1.2.2 工程与档案同步
工程建设中许多施工团队仅仅在施工过程中进行

初步的数据记录，而忽视工程档案资料的收集，导致工

程建设完成后档案中存储的数据信息与工程建设实际

存在出入，导致档案的可靠性与完整性都有所降低。因

此在工程建设过程中做好档案管理的归档工作能够使

工程建设实际与档案中存储的资料内容同步，能够使

档案资料的可信度和完整度得到提升。

1.2.3 管理流程清晰化
以某办公楼大修项目为例，工程施工中在不同施

工环节产生的数据不同，对不同工序进行选择时进行

资料采集的负责人不同，因此在对某办公室墙面裂缝

进行检修时将检修方案上报并记录进档案遇到了层级

通过流程不清晰的问题，导致施工工期延误了一天。

由此可见对档案归档管理工作不断优化能够将工程建

设中的不同施工环节处理办法上报流程和档案归档流

程进行简化与清晰化改进，从而保证工期，提高施工

效率[1]。

摘 要：在非生产办公场所进行项目档案归档管理工作的主要作用在于准确记录从工程设计到竣工
验收的所有环节，是对一个工程项目最原始最真实的记录，能够对工程进行全方位的评估，为工程的验
收和后续的改建扩建都能提供依据。 本文对非生产办公场所的工程项目档案管理特点与重要性进行了
分析，并提出了在档案归档管理工作中的优化要点，以供参考。

关键词：档案管理；工程建设；信息归档
中图分类号:G275.2 文献标识码:A 文章编号:1004-7344(2022)36-0004-03

管理科学

4



大 科 技
2022年 9月

2 工程项目档案归档管理工作的要点
下文以广东省某办公大楼的扩建改建工程为例，

对工程项目施工全流程中的档案归档管理工作要点进

行了分析，本次工程中为了提高档案归档的效率和档

案管理的质量进行了管理制度和决策执行方面的探

索，同时在监理和进度管理上遇到了一些问题，笔者从

中得到启发，总结出了工程项目在档案归档管理中的 4
大要点。

2.1 建立健全预归档制度
本次工程建设属于扩改建工程，在原有基础上进

行施工，由于一部分建设已经完成度非常高，这部分工

程建设已经完成了档案记录与整理，且已经有配套的

监管制度用于执行，本次工程的档案编制流程如图 1
所示。针对这种情况，本工程涉及的档案管理部门采用

了预归档管理办法，本次工程中需要进行扩改建的部

分约占整个建筑工程的 14%，因此对项目在最初建设
时的审批文件、工程设计图纸、验收质量标准及各项测

量数据进行了再次采集与预归档，将已经形成的完整

档案单独存放。在改扩建项目的工程设计方案得到批

复后，工程施工单位将改扩建设计中产生的新数据与

新文件统一整理成本次项目的档案，待到工程全部完

成后再与原先的档案进行整合处理[2]。采用预归档制度
不仅为本次工程的验收和统一归档工作打下了坚实的

基础，还有效避免了档案资料缺失与混杂问题，档案归

档与管理的效率同比提升 9%。

2.2 加强档案编制管理
2.2.1 对档案编制进行动态跟踪

项目建设过程中尽管已经有一部分完善的基础施

工，但由于整个办公大楼结构与内部空间划分的复杂

度高，在工程建设过程中每个改建环节都要接收几十

上百份施工设计图纸与资料文件，这些文件在工程建

设过程中应用在不同施工环节，因此本工程选择动态

化跟踪档案资料采集与编制，将施工过程中产生的档

案资料及时采集上传，再统一进行整理，双线档案管理

的运行大大提高了档案归档效率。但在实际工程建设

中部分隐蔽施工没有进行影像资料的采集，导致档案

中共计 6处施工缺乏真实影像记录，因此在动态跟踪
中重视加强对隐蔽工程的全程录像，保证施工结算能

够以准确的影像资料为依据。同时本次工程在组织设

计中增设了 4个工程关键节点，使档案编制管理的全
流程性得到了提高，极大强化了档案管理机构对施工

过程的控制。

2.2.2 资料管理与档案管理合并
为了进一步实现对工程项目资料信息管理的全流

程化，在每个环节施工开始之前，本工程建立了资料管

理与档案管理合并的一体化管理模式，工程项目的档

案管理部门担任起了文控职能，使档案管理在工程项

目中得到了纵向延伸，对各类文件手续的控制得到了

强化。档案管理有关人员在接收并整理项目有关技术

资料时将资料进行了留档，确保在竣工核对与工程验

收中能够提供更完整的技术依据[3]。项目建设过程中更
新的施工设计图纸与工程设计变动也全部记录在案，

保证了对施工全过程的监控，本次施工通过资料管理

与档案管理合并的一体化管理模式为 4个改建环节的
施工资料进行了补充，对 7个扩建环节的工程图纸进
行了完善，在工程验收阶段提供了重要依据。

2.2.3 落实档案编制自检制度
为了进一步提高档案归档的真实性和系统性，本

工程在进行监理档案归档时建立并落实了档案编制自

检制度，制度架构如图 2。在工程监理与档案资料整合
过程中分别对改建工程和扩建工程进行了共计 7次监
理考核，提出了共计 19个问题，并分别通过开会研讨
的方式提出解决方案，有效提高了档案归档管理过程

中的监理质量，使工程建设资料形成了一套从采集到

归档的科学化管理体系。本工程为了落实档案编制自

检专门设置了监理考核小组，由公司管理层担任监理

职位，使监理考核的内容设置更加规范化。

2.3 充分发挥监理作用
工程项目档案归档与管理工作需要做好工程全过

程中的监理工作，施工中缺少监理与监督会导致各项图 1 某工程项目档案编制流程
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管理制度不能落实，导致工作人员的行为失去约束，不

利于统一管理和档案资料的采集整合。在监理工作方

面主要可以通过两个方面加以改进。

2.3.1 阶段性确认
本工程在施工中由于部分施工环节没有事先确认

而导致了二次返工，导致档案资料归档和信息采集受

到了不小的阻碍，导致档案管理中对这两个施工环节

的信息归档存在混乱。因此笔者认为在工程建设全过

程中有必要进行阶段性确认，应当与监理公司共同对

档案归档工作中的重点进行明确，设置专门的建立人

员组织（图 3），定期、定项对工程项目进行审查，通过优
化工程档案的组织与编制来确定每一个环节都经过有

关部门的签字与检查，对不同工程建设环节应当设置

相应的管理时限，保证档案归档的效率，保证能在竣工

之前将所有档案整理完毕。

2.3.2 专项审查
本次改建工程涉及对原有施工结构和平面布置的

改动，笔者认为应当在部分变更项目超过原有工程设

计 1/3的部分重新绘制图纸，重新测量各项施工数据，
并将新图纸与新数据进行归档，为竣工查验提供对比

参考依据。工程建设有关部门和工程监理部门应当对

这样的项目开展重点专项审查，保证归档的资料在格

式、内容、设计图绘制等方面符合统一规范要求，并做

好专项审查档案的分类、排列、编号、验收。为提高竣工

文件的完整性、准确性，归档验收时档案人员不仅对有

关档案管理范畴内的内容进行检查，还拓展业务范围，

对施工文件中的变更文件、打桩记录与竣工图进行核

对，及时发现、解决各类施工、隐蔽工程验收签单不全

等各类问题[4]。
2.4 明确管理进度要求

工程建设对工期有进度要求，而档案归档管理工

作与施工工期息息相关，因此在档案管理归档方面也

应当设置资料提交进度规划。在工程项目通过审批准

备动工时就要对档案管理的进度作出明细的要求，具

体来讲落实共策划能够归档进度管理可以从以下几个

方面进行。首先要对档案资料的初步形成和归档进行

责任划分与落实，确保专人负责专门事务，从而将前置

工作的效率提升上来。其次是要建立统一领导和分层

管理的制度，确认分责任主体移交制度，对不同档案的

归档期限和移交时间作出规定，保证档案管理与工程

合同中的工期规定相符合。最后是设立完善的工程建

设项目档案管理体系，将档案资料的收集、整理、核对、

移交、归档等工作按工程进度划分指明进度要求，使档

案管理工作有序开展。

3 结语
通过采取有效的监控管理措施对工程项目的档案

归档与管理工作进行改进后，档案资料能够更加真实

地记录在工程建设中产生的各类数据信息，也能准确

反映出工程建设全流程，在保障档案资料准确性与完

整性方面有很大提升。有关部门还应当通过加强监理

过程的管理来使档案管理工作呈现出系统化特征，通

过制度落实，使工程信息归档效率和质量得到提升。
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图 2 自检制度架构

图 3 工程监理人员组织结构
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