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工程资料及工程档案探讨

程礼智*

中国电建集团贵州工程有限公司� 贵州� 贵阳� 550003

摘� 要：工程资料是项目工程的重要组成部分，是项目工程管理的重要手段，更是对项目工程全过程管理的见

证，是项目管理缺一不可的重要的工作内容。工程档案是工程资料集成后的最终产品，供相关人员查证。对此，从自

己工作经验出发与各位建筑同行进行分析与探讨。
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1��工程档案的发展

在从事电力工程建设中，本人大致总结了目前工程资料和档案经历三个发展阶段。

第一个阶段，����年前，这一阶段是传统的手工业阶段。本阶段的工程资料基本都是纸质资料，采用复写、拓

印，手工书写形成，纸张规格和质量要求还不统一、不规范。

第二阶段，���������年。电脑办公渐渐普及，对资料用纸质量和资料质量逐渐规范。要求电脑打印资料，手工

签字和意见后盖章，其余无明确要求。

第三阶段，����年之后。工程资料要求比较严格，除了第二阶段工程资料要求外，还要求提供施工过程影像资

料，还要求扫描电子版资料，还需挂接到建设方的档案管理平台。

2��做工程资料的意义

一个完整的项目，是由若干个工序集成的。小到一个简单的基坑的开挖，大到一个数十吨大型设备成功安装，每

一个工序每一个步骤都需要经过各方共同签证确认，这些经过各方共同签署意见的记录就是工程资料。

工程资料是一个项目从筹备到试运行投产，再到最后的整体竣工移交的见证，也是对施工单位及个人在施工活动

中的见证和工作的肯定。

所以，除了做好实体工程，还要做好工程资料。所有的施工过程都需要工程资料作为支撑，以见证整个施工过程

的合规性、完整性。

3��工程资料、工程档案的区别及其责任主体

工程资料就是施工活动记录和见证，包括原材料出厂质量证明文件、进场验收记录、见证取样、复试报告、成品

（半成品）和构配件出厂质量证明文件、进场验收记录、工序施工质量验收记录、施工技术管理文件、报审报验资料

等各种形式的文件资料。

工程档案就是工程资料集成后的最终产品，它分“卷”和“件”两种形式。

工程资料与工程档案性质不同，决定其责任主体也不同，主要表现如下。

（�）工程资料与工程档案的关系���：从各行业相关论述阐述了工程资料与工程档案的关系主要有以下几方面，

即：工程资料是工程档案的前身，工程档案是工程资料的归宿；工程资料是工程档案的基础，工程档案是工程资料的

精华；工程资料是工程档案的细胞，工程档案是工程资料的组合。可见工程建设项目资料的重要性，没有工程资料，

工程档案就无从谈起。

（�）工程资料与施工活动同步进行，由专业技术人员完成，监理单位、建设单位共同签署意见，见证施工活动的

合规性及施工状态，然后交由资料员统一管理，以便于相关方查证和竣工归档。

*通讯作者：程礼智，����年��月，贵州六枝，彝族，男，大专，助理工程师，项目副经理，研究方向：建筑施

工技术。
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（�）工程档案是工程完整竣工的最终见证，由档案员根据相关规范进行统一管理。档案员一般只检查档案的合规

性，不检查档案内容的真实性。

（�）资料员主要是承上启下，对接档案员，对专业技术人员提供的工程资料进行统一管理，一般不负责工程资料

实体性工作，即只“管”不“做”。

普遍所称资料员主要是指从事房屋建筑和市政公用工程资料员，相对于电力、水利工程等行业项目工程，由于其

结构、专业的多样性、复杂性，对工程资料的要求也不尽相同。由于工业建筑的特点，专业工程资料员配置较缺失，

工程资料之于实体工程相对滞后。

随着工程建设日新月异的发展，工程管理对专业人员的要求也越来越高，要求专业技术人员在熟悉实体工程施工

方法、施工技术的同时，还要熟悉工程资料的集成程序、集成方法。

4��工程技术人员和资料员，谁更应该做工程资料

就本人作为一名工程技术人员的经验，工程技术人员是更应该做工程资料，主要基于以下几方面。

（�）施工程序方面。专业技术人员是施工现场第一责任人，负责现场全面协调与管控，每个工序的最终验收都需

要提供相应的资料，向质检人员和监理（建设）单位报验。比如，一个基坑需要验收，就需要现场技术人员提供基坑

完整的验收资料。验收资料包含基底土质、基底高程、平面尺寸、定位尺寸等信息是否与设计施工图和规程规范是否

相符。这些，只有现场专业技术人员最清楚最熟悉，其本身也是技术人员的本职工作和岗位职责。

（�）职业发展方面。工程管理部及其技术人员是一个企业发展的发动机，技术人员的职业发展是一个企业发展的

潜在资源，一个工程结束就会有一批技术人员得到提拔晋升，而资料员也就得一个口头表扬，下一个项目还是接着做

资料员，最后最多也就是一个资料或者档案主管，基本上没有什么太大的晋升机会。

（�）岗位待遇方面。大多数企业都认为技术人员在室外工作抛头露面，日晒雨淋很辛苦，这不错，同时企业提供

的岗位和待遇也相比资料员要高很多。资料员内业，晴天不被太阳晒，雨天不被雨淋，工作舒服，这也没错，同时企

业给予的岗位待遇相对要低很多。但是有谁知道作为资料员工作又有多枯燥无味！

（�）规程规范方面。各种规程规范和各企业制度均要求工程资料与主体工程同步，申请工程验收要提前向监理单

位报审验收资料。

由此可见，工程资料的主体责任是专业技术人员不是资料员。专业技术人员把完整的资料交给资料员后，由资料

员根据工程档案管理相关要求结合各项目实际情况妥善管理，确保工程资料的完整性，工程竣工后能够顺利移交给档

案管理部门和建设单位。

5��工程资料在工程项目建设中的重要性 [2-3]

俗话说“空口无凭，立字为证”，是工程资料在工程项目建设中的重要性体现。各行业针对工程资料在工程项目

建设中的重要性均有不同阐述，具体主要有以下几方面。

�����为施工单位有效管理提供有力依据

工程资料是记录相关方对施工过程和施工质量认可的重要性技术文件。同时也为工程后期维修、改建及扩建提供参

考。其次，也是对施工过程管控，尤其是隐蔽工程验收、施工质量检查、施工材料质量监督、施工评价的有力依据。

�����对工程后期建设提供参考依据

工程资料和档案是工程项目建设最真实、最完整地记录，也是解决工程相关责任问题的有力凭证。建设工程根据

统一规划按照规定条件组织设计，按照审批施工图开展施工，竣工验收合格投入使用，整个建设过程都按照一定顺序

依次完成。如果工程的质量产生问题，则要通过工程资料对建设过程进行反查，进行全面分析，找出质量问题产生的

原因，提出处理措施，明确各方责任，吸取教训；一旦发生地权纠纷，能及时从工程资料中找出缘由。

�����对地区发展规划具有参考价值

一个地区经济发展规划要调用各行业建设档案进行分析判断，以便做出科学、正确的决策，避免盲目性。合理利

用工程档案，可对拟建工程合理开发，确保工程建设有序规划，合理施工，避免成本浪费，为国家、企业节约大量资

源，促进城市健康发展。
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�����企业积累技术经验的重要手段

工程建设成果主要体现在两方面：一是工程实体，二是工程资料与档案。工程资料是施工企业生产、经营状况的

直接记录与真实反映，记载了企业生产活动的过程与结果、工程技术、工程经验等。工程档案作为工程建设成果的直

接载体，是积累并储备工程技术、工程经验的重要工具与手段。

工程资料与档案是一项系统性持之以恒工作，要认识到其在工程建设中的重要性，加强规范化管理。工程资料涉

及诸多专业知识，量大面广，对工程技术人员要求很高，只有不断加强学习提升，才能进一步提高工程建设的效率与

质量。

6��做好工程资料的方法

工程资料是一个系统工作，不能一蹴而就，从项目筹备开始到直到最后工程竣工移交就是一个循序渐进过程。每

个专业技术人员均要熟悉施工规程规范，从各自岗位和工作内容出发，熟悉各岗位所要形成的施工资料，做到心中有

数，哪个工序需要形成哪些资料，这样才能真正做到“工程资料与实体工程同步”。

合理的资源配置才可能创造优良的产品，工程管理也是这样。人的能力和精力是相辅相成的，过度强调能力或者

过度要求精力，都不切合实际。

工程实体和工程资料是一个完整项目的共同见证，两者相得益彰，缺一不可。不能把工程资料看得可有可无，只

有把工程资料与实体工程看得同等重要，才算是一个完整的项目管理。

7��结束语

以上只是从个人工作经验出发就工程资料和工程档案与大家探讨和分享，若有不同意见，愿与各位共同探讨，共

同进步，共同发展！
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