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中小型水利工程竣工验收中档案管理存在的问题及对策 
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[摘要]中小型水利工程在竣工验收过程中，档案管理是确保工程质量和长期运行的重要保障。然而，在实际操作中，发现存

在一些普遍的档案管理问题，需要及时加以解决和改进。文章探讨了中小型水利工程竣工验收中存在的档案管理问题及其原

因，提出了相应的对策建议，旨在改善档案管理质量，确保工程和档案工作同步进行，为相关部门提供参考。 
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Abstract: Archive management is an important guarantee for ensuring the quality and long-term operation of small and medium-sized 

water conservancy projects during the completion acceptance process. However, in practical operation, it has been found that there are 

some common archive management issues that need to be addressed and improved in a timely manner. The article explores the archive 

management problems and their causes in the completion acceptance of small and medium-sized water conservancy projects, and 

proposes corresponding countermeasures and suggestions, aiming to improve the quality of archive management, ensure the 

synchronization of engineering and archive work, and provide reference for departments. 
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引言 

当前社会发展进程中，中小型水利工程在促进农村经

济发展、改善农民生活条件以及保障生态环境等方面发挥

着重要作用
[1]
。作为支撑这些工程建设的重要保障，档案

管理在工程建设与竣工验收过程中显得尤为关键。然而，

尽管中小型水利工程的建设日益重视，但在建设与竣工验

收后的档案管理却面临着一系列严峻挑战。档案质量不达

标直接影响了工程的后续管理和长期运行的有效性，移交

不及时则延误了相关管理部门的监督审查工作，验收不规

范更是导致了工程最终验收结果的不确定性，进而影响了

相关工程的实施进度。因此，本文深入分析中小型水利工

程竣工验收中存在的档案管理问题，并提出相应的对策建

议，以期通过改进档案管理工作流程和制度机制，提高档

案管理的规范性和有效性，最终确保中小型水利工程的高

质量建设和长期稳定运行。 

1 存在的问题 

1.1 档案质量不达标 

档案作为工程建设的重要依据和长期管理的基础，其

质量直接关系到工程的安全性、运行效率和后续维护的可

持续性
[2]
。然而，实际操作中往往出现档案质量不达标的

情况，主要表现在以下几个方面：第一，在一些中小型水

利工程中，由于管理人员对档案管理的重视程度不够，或

者在项目实施过程中信息记录不及时、不全面，导致档案

资料存在重要信息缺失的情况，不仅影响后续工程运行管

理的决策依据，也可能在出现问题时无法有效定位和解决。

第二，档案的组织结构不清晰，文件命名混乱，存档方式

不规范，导致档案检索困难和信息获取效率低下。第三，

档案保存的完整性和安全性问题。在一些中小型水利工程

中，由于档案保存条件不达标或者管理制度不健全，档案

资料可能面临遗失、损坏或者泄露的风险。第四，档案管

理流程的不规范和档案管理人员的技能水平参差不齐。在

一些项目中，缺乏专业的档案管理人员或者档案管理工作

没有得到足够的重视和培训，导致档案管理工作中出现操

作失误、流程混乱的情况。 

1.2 档案移交不及时 

在工程建设完成后，档案的及时移交对于监管部门的

验收审批、工程的安全运行和长期维护具有至关重要的意

义。然而，在实际操作中，由于多种原因的影响，档案移

交工作往往面临诸多困难和延误
[3]
。首先，一些项目管理

单位可能更关注工程建设的进度和质量，而对于档案管理

工作的重要性认识不足。因此，档案资料的整理、编制和

移交工作常常被忽视或者放在次要位置，导致竣工后档案
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移交进度滞后，甚至有些工程建设环节的档案资料缺失，

无法按时完成移交任务，导致工程竣工验收工作无法按时

开展。其次，档案移交不及时还与相关管理部门的监督和

协调机制不完善有关。在一些地方，由于政府部门对工程

竣工后档案移交工作的监管力度不够或者监管措施不到

位，导致施工单位或者项目管理单位在移交档案时缺乏紧

迫感和主动性。最后，在一些地方或者项目中，由于档案

管理经费不足或者人力资源紧张，导致档案移交工作无法优

先安排或者得到必要的支持和保障，即使管理人员有意愿和

动力推进档案移交工作，但因资源约束而难以有效落实。 

1.3 档案验收不规范 

档案作为工程建设的重要组成部分，其完整性、准确

性和规范性对于工程的后续管理、运行和维护至关重要。

其一，在不同地区或者不同工程项目中，对于档案验收的

标准、要求和流程可能存在差异或者不清晰的情况。缺乏

统一的验收标准和操作规范，使得验收工作容易受到主观

因素的影响，导致同样的档案在不同验收人员或者不同时

间点的验收结果可能存在差异，影响了验收结果的客观性

和公正性。其二，在一些情况下，负责档案验收的人员可

能缺乏足够的档案管理专业知识和技能，对档案内容的理

解和评估不够准确和深入。其三，在一些项目中，由于缺

乏第三方独立的监督机构或者专业的审查团队，使得档案

验收工作往往缺乏独立性和客观性。项目管理单位或者建

设单位可能倾向于控制验收过程或者结果，以符合自身利

益或者避免责任，从而导致档案验收结果的真实性和公正

性受到质疑。 

2 原因分析 

2.1 重视程度不够高 

档案作为工程建设的重要依据和长期管理的基础，其

质量和完整性直接关系到工程后续的运行效率、安全管理

以及对环境的影响评估
[4]
。首先，档案管理在工程管理中

的地位与作用未能得到充分理解和认可，导致管理人员在

项目实施过程中往往将档案管理工作视为次要任务。在一

些中小型水利工程项目中，管理人员普遍更加关注工程的

进度、质量和成本控制，而对于档案管理工作的重要性认

识不足。因此，在工程竣工阶段，档案资料的整理、编制

和移交工作常常被忽视或者推迟，使得档案质量和完整性

无法得到有效保障。其次，档案管理作为一门专业技术，

涉及到文件管理、档案归档、检索系统等多个方面的技术

要求。然而，在一些项目中，由于管理人员缺乏对档案管

理技术和标准的深入理解，对于档案管理工作的操作方法

和标准化要求认知不足，导致档案管理工作容易出现操作

失误、流程混乱等问题，进而影响了档案管理工作的规范

性和有效性。最后，由于对档案管理相关法律法规和政策

的理解不足或者执行不到位，导致管理人员在档案管理工

作中缺乏法律依据和监管指导，从而对档案管理工作的重

要性和必要性认识不足。 

2.2 监督检查不到位 

第一，监督检查不到位导致档案资料的完整性和准确

性受到影响。在中小型水利工程竣工验收过程中，监督检

查的不到位意味着缺乏足够的第三方独立监督和审查，工

程单位或者相关主管部门难以及时发现和纠正档案资料

中的错误或者缺失。第二，监督检查不到位导致档案移交

程序和要求执行不规范。档案的移交程序包括档案资料的

整理、编制、归档和交接等多个环节，每个环节都需要严

格按照规定进行操作和监督。然而，如果监督检查不到位，

相关单位或者个人可能在档案移交过程中出现疏漏或者

违规操作，从而影响了档案移交工作的规范性和有效性。

第三，监督检查不到位导致档案管理责任主体不明确。在

中小型水利工程竣工验收过程中，监督检查的不到位意味

着相关主管部门或者监督机构未能有效履行档案管理的

监督责任，导致责任主体模糊不清。档案管理涉及到多个

环节和多个责任主体，包括工程建设单位、监理单位、设

计单位、相关主管部门等，每个责任主体都有着不同的管

理职责和监督义务。如果监督检查不到位，可能导致各责

任主体在档案管理过程中推诿扯皮，最终影响了档案管理

工作的整体效果和质量保障。 

2.3 档案制度不健全 

在工程建设完成后，档案的建立、管理和归档是确保

工程质量、安全运行和长期管理的重要保障。首先，档案

制度不健全意味缺乏明确的档案管理政策、流程和标准。

在中小型水利工程竣工后，缺乏健全的档案制度会导致档

案管理的混乱和不规范。如未能明确规定各类档案资料的

收集、整理、归档和存档周期，未能建立完善的档案编号、

索引和检索系统，以及未能规范档案移交和保存环节，导

致档案遗漏、丢失或者混乱，影响工程后续的管理和使用

效果。其次，档案制度不健全导致档案管理责任不清晰。

在中小型水利工程竣工后，档案管理涉及多个主体，包括

工程建设单位、设计单位、监理单位和相关主管部门等。

若档案制度不健全，各责任主体可能对档案管理的具体职

责和义务认识不一，或者存在推诿责任的情况。如，档案

管理责任的界定不清晰可能导致各方在档案管理过程中

互相推诿责任，最终影响档案管理工作的规范性和效果。 

3 对策建议 

3.1 加大宣传力度，提高档案意识 

有效的宣传能够增强相关人员对档案重要性的认识，

推动档案管理制度的落实，从而提升档案管理的规范性和

有效性。第一，通过加大宣传力度，可以提升相关人员的

档案意识和重视程度。中小型水利工程涉及多方利益相关

者，包括工程建设单位、设计单位、监理单位、相关主管

部门以及当地政府和社会公众。通过针对性的宣传活动，

向他们普及档案管理的基本知识、法律法规要求以及档案
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管理对工程长期运行和社会效益的重要性，从而激发他们

对档案工作的积极性和责任感。第二，加大宣传力度有助

于强化档案管理制度的执行力度。在中小型水利工程中，

往往存在档案管理制度建立但执行不到位的情况。通过宣

传档案管理的必要性和益处，可提高相关单位和个人遵守

档案管理制度的意识和行动力度。第三，加大宣传力度可

以促进档案管理技术和信息化手段的应用。随着信息技术

的发展，档案管理已经逐步向数字化、智能化方向发展。通

过宣传和推广先进的档案管理技术和信息化工具，可以帮助

中小型水利工程管理单位提升档案管理的效率和质量。 

3.2 健全管理制度，做到有章可循 

完善的管理制度不仅能够规范档案管理的各个环节，

还能够明确责任、提高效率，确保档案的完整性、安全性

和可持续利用性。首先，健全管理制度需要建立明确的档

案管理政策和流程，包括确定档案管理的基本原则、目标

和战略，明确各个管理环节的职责和权限，以及规定档案

管理的操作流程和标准。如，制定《中小型水利工程竣工

档案管理办法》，明确档案的收集、整理、归档、保存和

利用的具体步骤和标准，确保每一个环节都有具体的操作

指南和标准化的操作要求，做到有章可循。其次，健全管

理制度需要明确档案管理的责任主体和其职责。在中小型

水利工程竣工后，涉及到档案管理的主体包括工程建设单

位、设计单位、监理单位、相关主管部门以及档案管理部

门等。通过明确各个主体的责任分工和协作机制，可以有

效避免责任推诿和管理漏洞。最后，健全管理制度还需要

建立档案管理的评估和监督机制。定期进行档案管理工作

的评估和审查，可以发现问题、总结经验，及时调整和优

化管理制度。 

3.3 加强监督检查，确保验收质量 

有效的监督检查体系能够及时发现和纠正工程建设

过程中的问题和不足，确保工程达到设计要求并符合相关

法规标准，从而保障工程的可持续发展和长期运行安全。

一是建立健全的监督检查制度。确定监督检查的责任部门、

具体人员和操作流程，明确监督检查的时间节点和频次，

以及规定监督检查的内容和标准。二是加强监督检查需要

注重建立多层次、全方位的监督检查网络。除了由主管部

门组织的定期检查外，还应当鼓励工程建设单位和第三方

监理单位参与监督检查工作。三是加强监督检查需要运用

先进的技术手段和设备支持。信息技术在监督检查中的应

用能够大大提升效率和准确性。如，采用无人机技术对工

程施工现场进行定期航拍监测，实时了解工程进度和施工

质量；利用传感器和监测设备对关键工程参数进行实时监

测和数据采集，及时发现异常情况并进行调整和处理。 

3.4 加强专职档案人员的培养，提升业务水平 

专职档案人员应掌握档案管理的最新技术和工具，如

电子档案管理系统、数字化存档技术等，以提高档案管理

的效率和准确性。通过系统的培训和实际操作，他们能够

熟练运用各种档案管理软件，实现档案信息的快速检索和

安全保存，从而更好地支持水利工程竣工验收的相关工作。 

加强实践经验的积累和交流是培养专职档案人员的

关键环节。通过参与实际的竣工验收工作，专职档案人员

能够深入了解各类档案记录的具体要求和实际操作技巧，

掌握处理各种复杂情况的能力。此外，定期举办档案管理

经验交流会议和培训班，邀请业内专家和资深档案管理人

员分享经验和技巧，也是提升业务水平的有效途径。 

水利工程单位可以通过设立档案管理岗位评聘制度、

定期进行绩效评估和技能培训，为专职档案人员提供晋

升和发展的机会，激发其工作动力和创造力。同时，提

供良好的工作环境和福利待遇，增强其对工作的归属感

和责任感，有助于稳定团队并持续提升档案管理工作的

质量和效率。 

4 结束语 

在中小型水利工程建设中，加强竣工档案管理、健全

管理制度、确保工程质量的监督检查，是提升整体工程质

量和长期运行安全的关键对策。通过这些措施，不仅能够

有效管理和保护工程的历史数据和资料，还能够规范管理

流程、提升管理效率，确保工程建设达到设计标准和法规

要求。在未来，将继续在工程建设和档案管理的各个环节

中精益求精，为推动中小型水利工程领域的可持续发展贡

献更大的力量。 
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