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浅谈电力检修竣工资料组卷优化与服务应用
陈淼鑫

（华能（上海）电力检修有限责任公司  上海  200942）

[摘　要]本文通过档案数字化环境下，对电力检修竣工资料组卷工作中出现的问题进行分析，得出优化方案。减少了失误

率，并提高了工作效率。更好地服务职工查阅利用。
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通过分析和提出优化解决方案，我们重点可以通过加强沟

通，分阶段掌握问题的规律，抓牢把控细节。

随着大数据社会的深入发展，“数据”已经“成为连接全

世界的载体，也成了促进经济社会发展、便利人们生产生活的

原动力”。[1]档案数字化有效推动了电子文件的及时归档[2]，

并通过上传电子副本到企业内网文件共享平台，简化了档案借

阅方式，提高了归档和检索效率，亦即收、管、用的效率。在

以实际操作为重点的基础上，按照公司技术资料管理规定整理

制作竣工资料时发现一系列细节问题亟待分析和优化解决，从

而完善竣工资料的完成质量和后续的利用服务。

一、竣工资料组卷的六大环节

为保障业主单位检修项目的各项原始记录有效地收集、

管理、利用，使竣工资料组卷工作验收更加合规完备。竣工资

料的制作一般分为六个环节，其中，分类组卷、编制页码和扫

描、档案数字化、电子文件上传共享平台为主要环节。

二、竣工资料组卷环节中产生的主要问题及原因分析

1、在第一步移交资料环节中常会出现业主单位提供的文

件包有缺漏。反面为不相关的内容，以及文件包内容不符合规

定。

通常这些情况为该项目取消或者该试验有待机组并网，尚

未完成。报告制作者工作时不够细心，以及作业人员填写时文

件包未按照技术资料管理规定。

2、在第二步分类组卷环节会发生项目编号未编，废纸打

印，横版的方向不正确，有的纸张有折角，不可避免地将影响

下一步扫描复印，金相试验报告有附件超过A4幅面。项目部的

文件常会因为其他部门的改动而必须改正。

这是实务操作中非常细节的问题。譬如某业主单位有规定

单卷不超过5cm的情况，在组卷时就要注意了。项目部的文件

总的来说是牵一发而动全身的，具有统领全局的地位。

3、第三步编制页码和扫描时，敲页码时会出现有编码的

空白页，扫描件出现条状痕迹。遇到不需要敲页码，只需逐件

扫描的项目时候，出现漏扫。某些照片扫描件不清晰。对页数

较多，比如500页以上的案卷敲页码扫描的过程中，可能会出

错而返工，这样会浪费大量的时间涂改页码。

空白页编码通常为业主单位制作文件包时固有的问题，一

般来说页号有前后连续性。不应将该页作废。扫描件不清晰，

则要注意是否敲页码和扫描同时进行，由于墨迹未干，或者扫

描仪需要保洁造成。漏扫则由于扫描仪可能走纸时两张纸一起

进纸，或者是由于施工现场的油污，粉尘环境污染了使得纸张

比较粗糙。扫描件的清晰度问题，一般为了平衡扫描速度与清

晰度，通常将扫描精度设置为200dpi。工作中难免的失误，在

碰到页数较多的情况确实比较麻烦。

4、第四步档案数字化，其中包括编制封面、卷内目录，

制作电子版，以及为后续制作副本复印工作做准备的记录单双

面页号。在Excel表格标题行重复的情况下清除最后一页时，

打印还是会多一页。扫描有缺页，色块，或者由于号码墨迹引

起扫描件出现一条线。横幅面的纸张仍为竖版，不便于阅读。

打印多一页的情况，通过检查，发现一是在最后一页取消

内外边框之后设置了顶边。或者卷内目录在打印区域外有合并

单元格的空白单元格。对电子版进行检查，查漏补缺，痕迹是

因为扫描和敲页码间隔时间太短而产生墨迹未干。仔细核对电

子文件，对横幅面的要旋转90°便于阅读。

5、紧接着来到第五步，复印装订以及档案盒的编写环

节。纸张复印描总是卡纸

这是由于施工现场的油污，粉尘环境污染了使得纸张比较

粗糙。有一次我们在实践中发现，是设备问题，是复印机进纸

导向片反向了，导致不能正常进纸。

6、第六步文件上传共享平台，做好台账。有时候会出现

远程下载后打不开的情况。

所有的竣工资料，我们都会上传到公司内网的文件共享
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二、竣工资料组卷环节中产生的主要问题及原因分析
1、在第一步移交资料环节中常会出现业主单位提供的文件包有缺漏。反面为不相关的

内容，以及文件包内容不符合规定。

通常这些情况为该项目取消或者该试验有待机组并网，尚未完成。报告制作者工作时不

够细心，以及作业人员填写时文件包未按照技术资料管理规定。
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平台，便于需要的职工远程利用。但是。我们分析下来是因为

远程端的压缩软件版本过低，而我们制作的时候用的是高版本

的。

三、浅析问题的优化解决方案

对于以上问题的综述，我们不难发现，实践中的问题总

是有规律可循，我们要以十分的细心去思考问题，提出解决方

案。

加强各个环节关键点的沟通：

项目前期与项目总工交接沟通好，有什么要求由业主单位

提出来，我们按照规范并结合他们的要求，完善制作方案。在

清点移交资料发现的问题时，专业管理人员要及时与各项目的

项目总工进行沟通[3]，并联系部门档案专管员做出修改补充，

确保移交资料的完整，合规性。

项目执行落地期间，及时与项目总工沟通，发现问题解决

问题。

项目结项对接时，做好沟通，并将数字化后的电子副本一

并移交给业主单位。并根据规定上传到文件共享平台，提供服

务利用。

（二）深入学习了解公司业务专业知识，更加关注细节，

善于发现问题，追根溯源。

第一步及时修改补充资料，对于因未机组未开机而无法完

成的文件包填写情况说明。

第二步把好第一道关去除白纸，横版的方向在拆钉子时就

调整好，有折角的纸都捋正，金相试验报告有附件很长的要提

前缩印好。这是敲页码和复印正确的前提。把握好每一卷的尺

寸，并匹配相应的档案盒。针对项目部文件统领全局的特性，

应当先做各个部门的竣工资料，发现问题及时改正，若有数据

统计入项目部的综合篇，在最后一并在综合篇进行修改。

第三步如果这是文件包的最后一页并且页码没有连续性，

那么选择对该页不编页码。在敲页码并扫描时一定注意，当页

码经过修正带重新改正的情况下，待墨迹干后再扫描，否则未

干的墨会污染扫描仪，扫描会出现质量问题。

漏扫的情况，我们不能改变纸张的质量，只能通过优化扫

描方案：在扫描前分20页一份将每一个文件包分解为若干份，

每次都能确定正确的扫描数目。

在扫描时，如在技术总结中，有时会有设备铭牌照片等对

清晰度要求较高的情况，此时需要提高扫描精度，如600dpi，

对该页进行扫描。以便利用者查阅。

对页数特别多的案卷，可以通过敲页码扫描案卷的一半，

并对这份案卷纸质和电子文件提前一步进行检查，确实没有问

题后再进行下半部分的敲页码和扫描。

第四步中清除最后一页应当在上一页设置边框的底边，在

Excel卷内目录打印区域外检查撤销空白合并单元格的情况。

对于扫描引起的痕迹，要注意页码敲好后静置一段时间，待墨

迹干了以后在进行扫描，尤其有用修正带修正过的页码，由于

修正带的吸水性不如纸张，干起来较慢，不应敲好号码直接扫

描。将横幅面的扫面件用专业PDF编辑软件进行旋转，使得文

件便于阅读。

第五步将上述设备故障排除。卡纸换一个方向进纸，一次

进纸量减少。

在复印完毕后，整理后待装订，最后一页有内容时，附上

一张白纸，保护档案不受磨损，影响内容的完整性。

装订之前，先要检查确认一些页面的基本情况，确保没有

内页颠倒而装订，造成错误返工并浪费纸张。装订时碰到较厚

的案卷，采用分次渐进式进刀，一来给钻头降温，避免损坏钻

头，二则是将切削下来的纸屑及时带出，使接下来的进刀更顺

畅。

第六步既然都已做到数字化远程利用了，为了更好地开放

服务，我们统一压缩软件版本，或者用一个通用版本的压缩软

件。要完善档案数据安全应急管理机制，积极采取“人防、物

防、技防‘三位一体’”的档案数据安全防范管理体系，全面

提升档案数据风险管理能力。[4]我们要做好异地、异质备份工

作，切实保障档案的安全性，可靠性。

有梦不觉天涯远。征途漫漫，惟有奋斗。随着社会信息

化程度的不断发展，全社会对于档案管理有了更高的要求和标

准[5]。我们要以习近平总书记新时代中国特色社会主义思想为

指导，秉承为党管档、为国守史、为民服务的神圣职责，积极

应对新形势，不断提高专业知识，优化工作实践、提高工作效

率，切实提高服务能力。
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