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摘要：根据河北省《建筑工程资料管理规程》，结合项

目资料管理的经验，对工程资料管理的要求进行阐述，重点表

述了工程资料编制的基本要求、资料分类、编号、编制注意事

项、组卷、移交及归档要求等。通过梳理工程资料管理的相关

重点，对河北省内项目施工资料管理起到一定的借鉴作用。
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引言

随着建筑业的高速发展，市场及社会环境对建筑工程的管

理水平需求越来越高，各级政府监督部门对参建单位痕迹化管

理的要求也愈加严格、规范。只有编制规范、真实有效的工程

资料，方可保证建筑工程质量的可追溯性，对建筑业的快速良

性发展和施工技术的提高起到积极的推进作用。工程资料中施

工资料占比最大，施工单位资料编制任务最重，因此重点对施

工资料管理及编制进行介绍。
一、基本规定

（一）资料同步性

工程资料管理是一项系统性的工作，涉及各参建单位。其

中，施工资料种类多、施工部位多、逻辑关系强，施工资料应

与建筑工程建设过程同步形成，并应真实反映建筑工程的建设

情况和实体质量。

1、建立部门联动体系

对施工单位而言，涉及资料编制相关部门主要为工程部、

物资部、资料室、实验室、技术部，各部门之间要实现联动。

建立项目部内部的部门联动体系，明确资料分工，对资料编

制、规范现场施工及验收能够起到良好的促进作用。同时，资

料应由资料员专人管理，资料员应持证上岗。

2、建立资料检查机制

资料的编制随工程的开展持续同步进行，因此应结合项

目实际情况定期对工程资料进行汇总、检查。建立资料检查机

制，即是一种监督手段，督促各部门及时编制资料，又对资料

进行过程梳理，及时查漏补缺。比如，每月月中、月末组织两

次资料检查，对资料及时性、合规性进行检查。通过梳理，对

不符合要求的资料落实责任人及整改时间。

（二）影像资料要求

施工过程中对影响结构和使用功能的重要隐蔽部位，验收

时必须留存影像资料并存档。工程资料对影响资料有着明确的

规定及要求。

1、在隐蔽工程验收或重要施工过程验收时，施工单位必

须在监理单位见证下，拍摄不少于三张具有代表性照片留存于

施工技术资料中。

2、拍摄的照片应标注拍摄时刻、拍摄人、拍摄地点以及

照片对应的工程部位等信息。

3、分部分项拍摄的照片要有建设单位、设计单位、勘察

单位负责人，监理单位总监、施工单位项目经理。

（三）资料填写书面要求

1、资料填写质量：工程资料填写应字迹清楚、内容完

整、结论明确，签字盖章应齐全。

2、工程资料应以打印文本为主，纸质载体为A4幅面。施

工资料中涉及结论性文字的，除施工单位自检结论外，均应手

工书写。手工书写部分应用蓝黑或黑色碳素墨水。

3、工程资料不得随意修改。当需修改时，应实行划改，

并由划改人签字盖章确认。

4、工程资料应为原件。当为复印件时，提供单位应在复

印件上加盖单位印章，经办人签字并注明日期及原件存放处。

（四）资料盖章要求

1、监理单位验收盖章的规定：

需总监理工程师参加的验收资料，应加盖公司职能部门

章。

需监理单位法定代表人或其委托人参加的验收资料，应加

盖公司公章。

其他需盖章的工程资料，加盖项目监理机构章。

2、施工单位验收盖章的规定

需施工单位职能部门参加的验收，其相关记录应加盖公司

职能部门章。

需施工单位法人代表、单位技术负责人参加的验收，其相

关记录应加盖公司公章。
二、工程资料分类

工程资料分为工程准备阶段文件（A类）、监理资料（B

类）、施工资料（C类）、竣工图（D类）和工程竣工文件（E

类）5类。

其中，C类和D类是与施工单位密切相关的，在工程资料中

是种类最多、编制任务最大的一部门，也是施工过程中重要的

控制资料，是工程资料重要组成之一。

C类资料包括：C1类施工管理资料、C2类施工技术资料、

C3类工程主要物资资料、C4类施工检测报告、C5类施工记录、

C6类施工试验及检查记录、C7类施工质量验收记录、C8类竣工

验收记录；D类资料包括：建筑与结构竣工图、建筑装饰装修

竣工图、建筑给水、排水及采暖竣工图、建筑电气竣工图、智

能建筑竣工图、通风与空调竣工图、室外工程竣工图。
三、工程资料编号

（一）资料报审表

1、资料报审表编号应由监理资料类别号、顺序号2组代码

组成，组与组之间应采用横线隔开；

2、报审表顺序编号为同一监理资料用表的完成时间顺序

号。

（二）施工资料编号

1、施工资料的编号应由分部、子分部、类别号、顺序号4

组代码组成，组与组之间应采用横线隔开；

2、施工资料顺序编号为同一施工资料用表的完成时间顺

序号；

3、属于单位工程整体管理内容的资料，编号中的分部、

子分部工程代号可用“00”代替。

4、同一厂家、同一品种、同一批次的工程物资用在两个

分部、子分部工程中时，资料编号中的分部、子分部工程代号

可按主要部位填写。
四、资料编制注意事项

（一）资料形成流程

顺序依次为开工报审，图纸会审，方案编制、设计变更、

工程洽商形成，组织技术交底，编制物资检验计划，物资机

场检验、复试，施工记录、检验批验收，然后组织分项工程验

收、实体检测、分部工程验收，单位工程预验收、竣工验收，

最后组卷归档、备案。

（二）资料管理

建立“两计划”“两台帐”

1、“两计划”：《现场见证取样试验检验计划》《检验

批的划分计划》；

浅谈河北省工程施工资料编制要点
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2、“两台账”：《现场见证取样试验检测台帐》《检验

批验收台账》。

（三）CFG桩资料

1、各地方政府主管部门对工程资料管理不尽相同，在工

程开工前属地城建档案馆、质监站会进行相关交底，明确要

求。比如，廊坊市廊建督字[2019]3号文件，对CFG桩检测有以

下要求：

对浅部断裂深度大于20cm的CFG桩，应严格按照《技术规

范》12.4.4条，直接判定为Ⅲ类桩，以消除质量安全隐患。由

于桩身完整性检测为“主控项目”，不允许出现不完整桩身。

当低应变法检测出现浅部断裂桩时，应加倍检测，如又有新

的浅部断裂桩被检测出来，应对增强体进行100% 低应变法检

测。对判定为Ⅲ类浅部断裂的CFG桩，应由CFG桩基设计人员

出具书面处理方案。对低应变信号不能有效下传又不能挖出的

CFG桩，应全部采取静载荷试验检测，否则一律判定为Ⅳ类桩

并加以处理。故大多数工程最终低应变桩身完整性检测应为

100%。

2、CFG桩复合地基检测过程照片也有严格的要求，除按照

一般影像资料要求外，还要显示可以证明地理位置的周边构筑

物（如附近的楼座等），以证明影像资料的真实性。

3、桩基资料除了过程中的测量放线、施工资料、试块检

测等资料外，还有两项很容易丢项的资料：桩径实测实量记录

表、桩位偏差记录表。
五、资料归档及移交

（一）组卷要求

1、收集整理与组卷：施工资料应按单位工程组卷；

2、专业承包工程形成的施工资料应由专业承包单位负

责，并应单独组卷；

3、电梯工程应按不同型号单独组卷。

4、室外工程应按室外建筑环境、室外安装工程单独组

卷。

5、施工资料目录应与其对应的施工资料一起组卷。

6、工程资料的具体归档范围应符合《建设工程文件归档

规范》（GB/T50328-2014）的要求，过程资料执行《建筑工程

施工质量验收统一标准》（GB 50300-2013）

（二）移交要求

1、工程资料移交时应及时办理相关移交手续，填写工程

资料移交目录。

2、向档案管理部门移交纸质版资料时同时移交工程电子

文档（文档及影像图片扫描刻盘）

3、档案移交：建设工程项目实行总承包的，总包单位负

责收集、汇总各分包单位形成的工程档案，并应及时向建设单

位移交；各分包单位应将本单位形成的工程资料整理、立卷后

及时移交总包单位。建设工程项目由几个单位承包的，各承包

单位负责收集、整理、立卷其承包项目的工程资料，并及时移

交给建设单位。

（三）归档要求

1、建设单位在领取建设工程规划许可证或建筑工程施工

许可证之前，应当与当地城建档案管理机构签订城建档案移交

责任书。在组织竣工验收前，提请城建档案管理机构对应移交

的过程文件进行验收。

2、对列入城建档案管理机构接收档案范围的工程，工程

竣工验收之日起90日内，由建设单位向当地城建档案管理机构

移交一套符合规定的原件工程档案。
六、结束语

工程资料是反映工程质量的第一手的档案，不仅能够真实

的反应工程建设质量，同时对建筑物的使用起到增值的作用，

是后期改造、装修、维修、物业管理等工作开展的重要依据。

因此，工程各参建单位应加强工程资料管理，严格按照规范要

求对工程资料编制及归档。
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者此处的密封效果不理想，则要求施工人员重新利用标准质量

的门窗材料及防水填充材料，对于相应地方重新进行门窗的安

装施工，若需要进行防水砂浆的灌入施工，可以采用专门的压

力灌浆工具进行材料的灌浆施工处理，促使施工地区的混凝土

材料灌入施工质量非常好，依托这些材料可以达到理想的防渗

漏施工效果。

（五）地下室防渗漏技术

①在施工时根据设计要求及结构特点选择水化热较低的混

凝土，同时控制好其入模温度；对容易出现裂缝的地方重点进

行质量监管，发现问题及时采取补救措施，尽可能地排除质量

安全隐患。②针对地下室外墙出墙套管应使用刚性防水套管，

并且止水环焊接时要进行满焊，止水翼的厚度和宽度要符合工

程需求；墙管外侧防水层要进行严密的铺设，如果有必要还要

进行防水附加层的增设。套管出地下室顶板高度应高于完成面

200mm以上。③由于后浇带容易发生渗漏，针对这种情况，后

浇带的钢板止水带宽度要高于300mm，厚度要在3mm以上；止水

翼的朝向必须是迎水面；钢板止水带应沿施工缝连续交圈设

置，并采用搭接连接，搭接长度≥100mm；垂直折弯、T形搭接

等特殊部位应采取场外预制；止水钢板居中设置，埋深等于

1/2；浇筑前应确保止水带位置准确、固定牢固。

（六）抹灰层防渗漏施工

高层建筑外墙防渗漏施工操作还需要关注抹灰层的施工质

量，在具体施工过程中为了避免出现墙体渗漏的现象，需要按

照0.9kg/m3的剂量比例添加杜拉纤维。另外，在整个工程施工

的过程中需要确保抹灰力度的均匀，避免因为裂缝问题引发的

施工质量安全问题。
结语

综上所述，很多原因都会导致房屋出现渗漏，如果解决了

这些问题，那么许多房屋渗漏问题就可以迎刃而解。同时，施

工方应注意防渗漏施工材料与设备的挑选问题，合适的材料与

设备是提高施工质量的物质保障。培养相关技术人员则是技术

保障，只有从施工的各个角度出发，才可以提高房屋建筑工程

的质量，从而尽可能地减少渗漏问题。
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