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摘要：针对黄河下游近期防洪工程(河南段)档案整理过程

中出现的文件材料收集不完整、形成不规范、参建单位档案意识

淡薄及资料人员更换频繁等主要问题，结合工程建设实际情况，

提出了增强做好档案工作的自觉性、加强业务知识培训、确保工

程档案收集整理与工程建设同步进行和加强监督检查等措施。这

些措施的实施在一定程度上可实现立卷归档的准确性、完整性及

系统性，同时，可为“十三五”及同类防洪工程项目的档案整理

提供参考。
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一、对水利工程档案重要性的认识

水利工程档案是指水利工程在前期、实施、竣工验收等各建设

阶段过程中形成的，具有保存价值的文字、图表、声像等不同形式

的历史记录。[1]工程档案不仅从静态上反映工程的面貌，而且从动

态上反映着工程的变化与发展，始终同它反映的工程对象的实际面

貌保持一致，历史地、客观地反映和记录了工程建设的全过程。

二、黄河下游近期防洪工程（河南段）项目档案整理问
题分析

（一）文件材料收集不完整

各参建单位及相关人员应及时收集各个阶段形成的文件材

料，确保不缺项、不漏项，共同维护工程项目档案的完整性。但

是，由于黄河下游近期防洪工程（河南段）建设从项目立项到竣

工验收经历的时间较长，在此过程中，相关人员未能及时收集或

妥善保管形成的文件材料，造成文件材料缺乏完整性。例如，有

些案卷请示无批复，或者有批复无请示；有竣工图无竣工图章，

有的有竣工图章但是图章不规范，或者签字不完备；工程建筑材

料无报验手续或者无质量证明文件；文件材料签字盖章不全等。

（二）文件材料形成不规范

黄河下游近期防洪工程（河南段）项目档案文件材料形成不

规范主要表现在案卷题名内容与卷内目录项目名称不一致；案卷

题名不够详实，不能概括卷内目录中的文件；案卷题名中单元工

程名称和项目划分中的名称不一致；文件命名不准确，将请示类

文件定名为报告类；同一案卷中多件卷内目录内容重复，不能区

分案卷目录中文件内容；书写不规范，字迹潦草，难以辨认；装

订不结实、不整齐，掉页、烂页、倒页现象时有发生，散装图纸

折叠不规范，等等。

（三）参建单位档案意识淡薄

《水利工程建设项目档案管理规定》（水办）[2005]480

号）第十条明确规定：水利工程档案的质量是衡量水利工程质量

的重要依据，应将其纳入工程质量管理程序。[3]参建单位有关人

员多是工程技术人员，不熟悉我国档案工作的法律法规，不了解

自己在档案管理中的权利和责任。工程建设一般只注重工程实体

本身的质量，对工程档案资料的管理缺乏应有的重视，使档案管

理不能与工程建设同步进行，造成档案管理存在诸多问题。

（四）档案人员更换频繁，业务素质有待提高

黄河下游防洪工程（河南段）档案管理工作由建设中心的专

职人员和洛阳、郑州、开封、焦作、新乡、濮阳六个市局建管部

兼职人员负责，各建管部兼职档案人员多为工程技术人员，缺乏

一定的档案专业知识，档案业务水平有待进一步提高。

三、黄河下游近期防洪工程（河南段）档案整理规范化
对策

（一）强化宣传，增强做好档案工作的自觉性

伴随着黄河防洪工程的大规模建设，档案工作的重要性也

愈加凸显，成为治黄工作中的一项重要工作。档案管理部门应大

力开展档案宣传工作，利用多种形式广泛向各参建单位及有关部

门宣传档案法律法规及办法，宣传工程档案资料在工程验收、建

设管理、建后管护等方面的重要作用，以此来不断提高相关人员

的法制观念和档案意识。无论是项目法人、工程技术人员、监理

人员、管理人员还是档案管理者，都要有组织、有计划地学习档

案管理法规和掌握档案专业知识，做到思想上统一认识、业务上

统一标准、工作上统一要求，充分认识防洪工程档案管理的重要

性，努力增强贯彻落实《黄河防洪工程验收规程》和《水利工程

建设项目档案管理规定》的自觉性，做到上下结合、步调一致推

进工作。

（二）加强档案业务知识培训，打造一批专业化的人员队伍

档案工作是一项专业性、技术性很强的工作。黄河下游近期

防洪工程（河南段）工程项目多、投资大、工期长的特点造成工

程档案具有其独特性。要求档案工作人员为工程技术和档案业务

知识的复合型人才，即具备工程技术方面的知识的同时，懂得如

何遵循整理原则对文件材料进行分类、排列、编号等档案学基础

知识，掌握档案管理现代化科学技术、办公自动化与计算机网络

应用等技能；但在实际施工过程中，档案工作人员以工程技术人

员居多。

（三）实现工程档案收集整理与工程建设同步管理

黄河防洪工程档案工作贯穿于工程建设的各个阶段。即从工

程建设前期就应进行文件材料的收集和整理工作；在签订有关合

同、协议时，应对工程档案的收集、整理、移交提出明确要求；

检查工程进度与施工质量时，要同时检查防洪工程档案收集、整

理情况；在进行项目成果评审、鉴定和工程阶段验收与竣工验收

时，同时审查、验收工程档案的内容与质量，并作出相应的鉴定

评语。[4]

（四）加强监督检查，随时掌握文件材料收集整理进展情况

项目法人、监理单位、建管部及其他各施工单位负责人要

切实加强业务监督、检查、指导，切实做到事前、事中、事后控

制，发现问题及时纠正，避免错漏遗失。

工程建设过程中，档案专职人员可以按照工程项目初验、

单位工程验收和合同完工验收进行阶段性检查、指导文件材料收

集整理情况，也可以按照项目划分按标段进行逐一指导，发现问

题，及时督促改正，确保施工文件材料完整准确，防止漏缺编

造。

四、结语

黄河防洪工程档案是衡量工程建设质量的重要依据，各参

加单位应高度重视档案管理工作。总结该期防洪工程档案整理

经验，加强档案工作宣传、人员业务知识培训和过程中的监督检

查，实现工程档案收集整理与工程建设同步管理，确保该期工程

档案工作的完整性、准确性和系统性，不仅对该期防洪工程日后

管理、维护具有重要的凭证价值，而且对提高“十三五”及同类

防洪工程档案管理水平有着重要的借鉴意义。
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