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[摘  要] 水利工程档案收集作为水利工程的一项基础性工作,是保证工程建设过程的真实记录,更是工

程项目立项、审批、勘测设计、施工、监理、分阶段验收、竣工验收等工作的重要依据。水利工程档

案对工程建设管理中出现的问题及解决方法进行跟踪记录,是保证工程建设过程中真实性、完整性和可

追溯性的关键环节。通过对水利工程项目档案在收集管理方面遇到的相关问题进行重点分析,以提高档

案管理在水利工程建设中的作用,为工程建设标准化工作奠定坚实基础。 
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[Abstract] As a fundamental component of water conservancy projects, the systematic collection of engineering 

archives serves not only as an authentic record of the entire construction process but also as a critical reference 

for various stages including project initiation, approval, surveying, design, construction, supervision, phased 

acceptance, and final completion acceptance. Engineering archives play a pivotal role in documenting issues 

encountered during construction management as well as their corresponding resolutions, thereby ensuring the 

authenticity, completeness, and traceability of project documentation. This paper focuses on analyzing common 

challenges in the collection and management of water conservancy project archives, aiming to enhance the 

effectiveness of archival practices and provide a solid foundation for the standardization of engineering 

construction processes. 
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引言 

水利工程档案是指水利工程建设项目根据水利工程建设程

序在工程建设各阶段(前期工作、施工准备、建设实施、生产准

备、竣工验收等)形成的,具有保存价值的文字、图表、照片、声

像、录音等不同形式记录、保存的文件。包括立项、审批、设计

(含地质勘测、环保、水保、消防)、招投标、施工(含土建、机

电设备与金属结构安装、设备采购与制造、信息系统开发)、监

理(含设计、移民综合、施工、设备、环境保护、水土保持、信

息系统开发)、各阶段验收(含单位、合同、竣工验收)等。 

随着国家对新疆水利工作的投入逐年增长,每一项水利工

程都投入了大量的人力、财力和物力。如何规范工程管理、保

证工程质量、保留建设过程的真实性,水利工程档案也在此时彰

显出非常重要的地位。 

1 加强对水利工程全过程监督,建设完善的档案管

理制度 

 

图1 进度计划 

水利工程建设管理在工程建设初期,同步建立严格的领导

负责制及各项管理制度,配备专门档案室、专职档案员,加强层

级管理并严格执行。工程项目管理单位和参建单位提交的所有
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工程资料,必须符合本行业规范及档案验收要求,确保工程资

料规范化、严格化,为杜绝不规范的原始资料和文件,需建立

全流程监管机制,通过制度完善、技术手段和信用约束多管齐

下,确保工程质量和档案质量的同步提升。如图1为某项目进度

计划图。 

2 资料收集是水利工程建设的重中之中,各部门应

做好协调配合工作 

工程档案资料收集贯彻建设工程始末,是从工程施工之前

到工程结束、从初级验收到竣工验收的积累过程。包括立项—

审批—预算—设计—招投标等一系列流程。 

在项目管理全流程中,立项文件作为项目启动的法定依据,

也是项目经费落实和项目具体实施的可行性依据,贯穿设计、预

算、概算、招投标等关键环节,其权威性和约束力直接决定了后

续工作的合规性与效率。同时,围绕立项文件产生的系列文档,

不仅是项目历史的真实记录,更是组织知识沉淀与风险管控的

重要载体。这些文件确保项目合法性、控制风险,并为后续施工、

监理及竣工验收提供依据。任何文件缺失或不规范都可能导致

工程延期或法律纠纷,因此档案管理需严格同步。如果从建设工

程中删除文件积累的过程,将会对工程质量、责任追溯和合规性

造成重大影响。如图2。 

“重建设,轻管理”的思想在众多单位存在,建设者和管理

者的终极目标是完成优良水利工程,工程档案是不重要的附属

产品。却不知,工程档案为项目规划、设计提供基础数据支持,

确保设计符合周边环境及规范要求。施工阶段通过图纸、技术

文件等指导现场作业,变更通知及时调整施工方案,避免返工延

误。竣工验收时,档案中的质量报告、隐蔽工程记录等是验收核

心依据,缺失可能导致项目无法交付等等,都说明了工程档案在

工程建设过程中发挥的重要作用。千万不要等到档案验收时才

发现档案资料缺失,不仅会造成工程档案资料的真实性、准确

性、成套性得不到保证,严重影响档案后续利用价值。所有,一

定要杜绝因为管理机制缺陷、执行环节疏漏、责任脱节及监管

不足等问题,而造成不可挽回的损失。 

3 水利工程档案收集需贯穿工程全周期,强化过程

控制 

水利工程档案具有规范性、科学性、技术性、真实性和服

务性等核心特征,当前水利工程档案管理面临的主要挑战包括：

参建单位职责不清、竣工图纸编制不规范、电子档案安全风险

等问题,需通过完善制度、加强培训等措施改进。这就要求档案

管理人员不仅要在提高档案管理的综合素质、业务水平上下功

夫,做到全程跟踪服务,更要依靠各部门的协助配合。要确保工

程项目建设中形成的文件材料不漏、不缺、不丢,还需从制度建

设、过程管控和责任落实几方面入手。而工程项目各参建单位

的工程管理人员、工程技术人员一定要明确工作责任,做到工程

建设与资料整理两条线同步进行, 

严禁先施工后补资料、伪造资料等现象发生。切实保障工

程建设各个阶段档案资料的有序收集、有效管理,保证归档文

图2 项目全周期管理 
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件、材料及图纸内容规范、及时、齐全、准确,保证施工技术资

料记录齐全、签章完备,原材料质量保证资料真实可靠,确保水

利工程档案的同步性、真实性、准确性、完整性、规范性。档

案管理人员要经常深入施工现场,对各施工单位的资料进行逐

一检查,落实奖罚机制,督促各参建单位认真做好工程档案资料

管理工作。 

4 运用法律手段约束建设各方,为水利工程档案完

整收集保驾护航 

真实性是水利工程档案的基础,不真实的资料不仅无法体

现工程项目的真实状况,更会给工程项目带来不可估量的隐患。

工程建设实行招投标、监理、质量监督等制度,都为工程资料的

收集整理保驾护航。工程资料管理部门应充分整合现有资源,

在与参建单位签订合同时,需通过专项条款或独立章节对项目

文件管理进行系统性规范。具体内容应涵盖：文件编制与整理

的标准化要求、归档材料的范围界定、归档文件的质量控制标

准、归档份数规定、时效性要求(明确归档截止时间)、存储介

质的技术规格(如电子档案格式、纸质档案规格)以及违约情形

下的责任追究机制。对于监理单位,除上述基础条款外,还需特

别约定其在工程档案管理中的双重职能：一是对监理过程中产

生的归档文件实施质量审查；二是对施工单位提交的工程档案

履行复核职责,确保档案体系完整性与合规性。最终核心目标则

是运用法律手段对各参建单位进行约束,让参建单位重视工程

档案收集整理工作,严格落实层层审核机制,确保工程质量达

标、资料完整,为工程项目竣工验收保驾护航。 

5 项目竣工验收是施工质量控制的最后一环,竣工

验收资料则是最终体现 

2005年11月,水利部印发了《水利工程建设项目档案管理规

定》(水办[2005]480号),明确规定：“水利工程在竣工验收前要

进行档案专项验收,工程档案资料验收不合格,采取一票否决

制。”2024年8月,水利部颁布的《水利工程建设项目文件收集与

归档规范》(SL/T 824-2024),其主要内容包括水利工程建设全

生命周期内项目文件形成、收集、整理、归档等方面的技术要

求,为建设单位(项目法人)与各参建单位提供了较为翔实且可

操作的工作指南。因此,档案专项验收是竣工验收的前置必要条

件。若档案专项验收未能通过,将直接影响后续竣工验收工作的

开展。为此,建设单位必须建立健全的文件管理制度体系,具体

包括：制定完善的收集、整理与归档制度规范,并切实履行文件

收集、整理和归档的主体责任。监理单位应依据相关标准,对所

监理项目的归档文件实施全面审查,重点把控资料的完整性、准

确性、系统性、有效性和规范性的审查。审查过程中,监理单位

应建立动态台账管理,每月核查关键资料,并通过信息化手段

(如项目管理软件)实现线上审批与自动归档,确保审查结果可

追溯。 

总之,在工程项目竣工验收阶段,需建立多方协同机制：首

先由工程项目管理部门统筹协调,监理部门负责质量监督,专职

资料员全程跟进档案编制,项目主管部门档案管理人员严格审

核。各方应通过定期联席会议、交叉核查及数字化平台共享等

方式,确保竣工验收资料形成过程可追溯、内容零差错,最终实

现纸质档案与电子档案的双重真实性验证。 

6 结语 

工程资料管理作为工程建设全流程的核心环节,具有多专

业协同、动态随工的特点。其价值主要体现在三个方面：首先,

作为工程质量的客观载体,资料完整度直接决定项目验收合规

性；其次,通过记录施工日志、材料检测报告等关键数据,形成

可追溯的质量控制链条；最后,系统性归档的工程资料为后期运

维、改造提供法定依据。这种贯穿项目生命周期的特性,要求管

理必须实现技术标准化与流程规范化的统一。这就要求工程项

目主管单位、监理和施工单位不断提高档案资料管理的意识和

水平,将工程资料档案管理贯穿整个工程项目,为高质量工程项

目管理提供坚实的资料支撑。 
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