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提升建设工程档案验收成效的对策分析 
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[摘要]建设工程档案体现出建设项目管理工作的真实性，是城建档案的重要组成部分，为单位事业的发展提供了条件。建设

工程档案能够直接反映出一个城市的管理水平，而建设工程档案验收成效直接影响建设工程档案质量，文章主要对我国建设

工程档案验收工作中的一些问题进行分析，并针对这些问题提出解决办法，以期通过提升建设工程档案验收成效，对工程质

量进行严格把关，为城市的建设、国家的发展提供支撑。 
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Abstract: Construction project archives reflect the authenticity of construction project management,which are an important part of 

urban construction archives and provide conditions for the development of company. The construction project file can directly reflect 

the management level of a city and the acceptance effect of the construction project file directly affects the quality of the construction 

project file. This paper mainly analyzes some problems in the acceptance work of the construction project file in our country and puts 

forward some solutions to these problems to strictly check the quality of the project by improving the acceptance effect of the 

construction project file and strictly check the quality of the project,which provides support for the construction of the city and the 

development of the country. 
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引言 

档案验收是指按照国家规定对项目建设全过程记录信息的一次综合性检查。建设工程档案验收是竣工验收前最后

一个环节的单项验收程序，其结果直接影响着竣工验收的最终结果。所以需要改进传统的工作方法，将以前工作的方

式进行革新，管理控制整个文件接收的过程，不断吸取过去的档案工作的经验，建立全面高效的档案工作制度。在管

理文件的接收的方面，有效改进建筑项目文件的完成和接收情况，以及对建筑项目进行基本维修、翻修和扩建等方面

的投资和管理等方面的工作提供数据的支持。通过将项目工程档案作为一个项目管理的手段，通过个别检查和审核及

时的纠正项目存在的问题。 

1 建设工程档案验收过程中存在的问题 

1.1 工程单位存在的问题 

1.1.1 档案管理相关单位工作不协调 

跟建设工程档案管理相关的部门有四个，分别是工程的监理单位、施工单位、建设单位以及档案管理单位，前三

个单位之间经常缺乏有效的沟通配合，导致建设工程档案内容不完整或者有冲突，有时还会有多个建设工程单位递交

给档案馆同一份工程档案的情况发生，严重影响了档案馆的验收及管理工作
[1]
。缺乏有效沟通使得各个工程单位各自为

政，例如监理单位只负责递送与自己相关的监理文件，施工单位递送工程图和施工相关文件，建设单位递送工程竣工

验收等文件，这就导致了属于同一个建设工程档案的文件没有一致的进馆时间，各个文件的档号就会不同，这样就对

档案管理工作产生了严重的影响，不利于档案的系统管理。 

1.1.2 工程单位递交的档案审核不过关 

许多建设工程单位对待工程档案的态度不够端正，认为可有可无，工作不认真仔细，这样频繁的调入调出不仅会

增加档案管理人员的工作负荷，打乱正常工作程序，还会对档案的内容和案卷的质量产生影响
[2]
。 
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1.1.3 工程单位递交到的档案文件缺失 

由于各工程单位之间的分工不明确以及工作人员对工作的不细心，在工程建设实施阶段对档案的收集不全面，整

理不及时，归档不规范，移交不统一；在档案的递交过程中有时会出现文件缺失、凌乱、污损等各种情况，这些情况

的出现会延缓档案的递交过程。 

1.2 建设工程档案内容质量问题 

我国出台了许多相关的法律法规和政策，每个地区也都有自己的规定，但是这些政策、规定往往难以落实到实际

的工程项目中去，极易出现严重的档案质量问题。有些地区的档案人员，工作能力不高，难以有效完成档案验收管理

工作；有些档案馆的资料管理不规范，会导致文件丢失或者被其它相似的文件代替。竣工图是建设工程档案最为重要

的部分，是工程管理和维护过程的依托，有些建设工程档案中的竣工图会被施工图替代，出现张冠李戴的现象，这样

在建设工程管理上就会出现很大的麻烦，工程项目维修也不能正常进行。隐蔽工程的资料记录需要及时的实地记录，

但是相关的技术人员往往不够重视，不去现场记录，而是利用设计及施工图纸编造施工记录，企图蒙混过关，这样脱

离了实际的资料也就没有真实性可言，违背了档案工作原则，没有收集的必要
[3]
。没有在资料产生阶段抓落实，没有在

整理阶段补缺口，极大地影响了建设工程档案验收效率。 

1.3 档案管理体制不完善 

档案管理体制是一个庞大的体系，工程建设单位是其中最关键的一环，是直接产生工程档案资料的一环，但是当

前我国建设相关单位的档案管理体系并不完善。一是管理部门不健全。由于经费不到位以及工程建设单位人员紧缺等

问题，许多工程单位没有档案管理部门。二是人员不健全。有档案管理部门的单位没有专职档案员，只是由其他部门

的管理人员兼职。三是设施设备不健全。档案工作场所不正规，档案的安全与质量得不到应有的保障；缺乏现代化、

信息化管理设备，档案管理水平低下。 

随着社会的飞速发展，工程建设领域也发生了新的变化，建设工程档案管理要求越来越高，新的档案管理技术应

运而生，要确保建设工程档案管理工作的与时俱进，必须从提升档案验收成效上下功夫，基于上文对当前存在问题及

原因的分析，本文提出相应对策。 

2 提升建设工程档案验收成效的对策 

2.1 需要指导建设单位和各参建单位建立健全项目档案管理工作网络和工作制度 

工程档案的管理工作需要充分的激发起建筑单位的积极性，并且需要以建筑单位作为档案管理的主要角色，加强

对项目文件全部管理流程的控制，注意项目的档案存储和保存，全面控制项目文件流程管理档案，控制项目建设的所

有数据信息。档案管理工作和项目的建造施工是紧密相连的。一旦项目完成，可以基本上同时完成项目档案存档文件

的收集和编纂工作，以便能够在完成项目建设后，可以及时的完成符合项目建设要求的完整存档文件
[4]
。 

2.2 需要加强与各相关单位的联系 

加强沟通，形成管理网络。首先，为检查和接受正常建筑项目建立一个业务工作流程的标准系统。根据对建筑项

目档案的接收程序、输入的范围、文件分类的质量要求等，将从来源对建筑项目档案的质量进行监测。第二，为该项

目设立一个联络小组。公布办公电话等联系方式，提供日常咨询服务；在工程项目文档的收集和筛选档案材料等重要

节点，我们将监测和了解情况，并提供及时的指导工作，以监督有关工作按照要求执行的情况。第三，提高项目文件

中介的服务水平。由于建筑项目档案的专业性很强，城市建筑档案管理机构应采取更多措施，提高中介组织的服务水

平，包括制定档案管理标准和行业规范等等，并确保中介组织的服务质量可以满足项目需要。除此之外，还需要采取

主动的行动，利用中介机构的专业性，对建筑项目档案的管理进行严格的质量控制。使中介机构成为各相关单位的联

络枢纽，为有需要的单位搭建交流平台，档案中介服务更具针对性。 

2.3 档案验收工作计划和考核体系 

根据建筑项目档案接收管理的方案，档案管理职能应该详细的分解每个项目环节，特别是在当年的竣工验收项目

中，执行具体管理工作的管理人员需要明确责任，必须实时动态的监测项目的执行进度，同事需要科学、严禁的执行

项目文件的收集和归整工作。为后期的监督、检查档案工作打下一个坚实的基础。建立一个合理的档案的科学评估制

度，以确保项目文件被检查接受，这一点从实际的项目建设可以看出，因为项目文件的管理处于不稳定的状态，文件

管理部门的话语权并不大，但是文件验收工作必须充分的协调和调动各个部门。在协调几个部门同时开展档案工作时，

需要将其他各个项目职能部门纳入档案工作评价管理当中，并共同组织实施和监督管理项目档案。通过建立档案验收



智能城市应用·2019 第2卷 第4期 

Smart City Application.2019,2(4) 

82                                                          Copyright © 2019 by authors and Viser Technology Pte. Ltd. 

计划、制定档案验收执行任务、开展档案验收考核这一完整体系，强化建设工程档案验收成效。 

2.4 严格执行工程档案验收的自检程序及整改 

2.4.1 工程档案验收自检 

在接收工程档案之前，组织有关职能部门的工作人员组成一个项目文件的核查工作小组，并对项目文件按照要求

和标准进行逐项的检查。文件检查小组应仔细审查项目文件管理的总体情况，严格遵守项目文件的监督管理程序，严

格遵守有关部门的任务规定，并仔细审查项目文件档案，特别注意以下方面。如果建筑企业足够重视项目档案的管理，

该企业就必须有一个项目档案的责任制度和管理系统，并且会建立一个专门的档案管理部门，并且配备专业的档案管

理的工作人员。项目档案管理部门的有关工作人员必须明企鹅自身的职位的管理责任。还要格外注意项目档案是否收

集完整，档案是否准确可靠，项目档案的收集是否符合国家项目档案的有关管理条例和标准要求。 

2.4.2 工程档案验收自检意见整改 

项目文件的预先审查有助于准确的判断项目档案是否达到了规定的接收标准，并且在预先检查后，不符合档案接

收条件的情况下，可以指导项目文件继续进行收集整理的工作，特别是在一再出现的问题上，可以深挖问题源头，以

便找出导致问题出现的原因，并在必要时召集多部门进行协调。在现阶段，对纠正工作应确定合理的改正时间节点，

并侧重于对纠正自我检查问题的控制，以确保档案整改的准备时间的充足性。 

2.5加强工程档案信息化建设 

根据档案管理工作信息化建设有关要求，强化建设工程档案信息化建设。在建设阶段做好工程建设阶段影像资料

的收集与保存，建立电子化信息平台，建立档案数据库；落实档案电子化有关要求，实现工程档案的电子化和信息化；

借助信息化手段做好电子档案的管理。 

结语 

建设工程档案可以直接反映出工程建设的优劣程度，保障人民的生命财产安全。随着社会的不断进步，建设工程

项目越来越多，也越来越庞大，现代化的管理理念也越来越强。无论是档案管理职能部门，还是建设工程档案相关单

位，或者普通的建设工程档案管理人员，要随时发现工作中的问题并合理的应对，不断提升建设工程档案验收成效，

不断完善档案管理体系，通过档案管理强化建设工程质量管理，为我国建设管理事业提供有力支持，促进我国经济健

康发展。 

[参考文献] 

[1]周虹君.提升建设工程档案验收成效的对策分析[J].浙江档案,2019(06):65. 

[2]陆丽忠.基建工程项目档案验收中存在的问题及对策分析[J].中国管理信息化,2019,22(12):161-162. 

[3]曹艳妮.工程档案收集过程中的若干难点及解决办法[J].兰台世界,2019(1):188-189. 

[4]马秀颖.建设工程档案资料管理中的问题及措施分析[J].居舍,2018(32):172. 

[5]卢妮.柳洪水电站工程建设档案管理工作浅析[J].四川水力发电,2018,37(05):158-161. 

作者简介：马佳英（1987.10-），硕士研究生。 


