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公路建设工程档案管理规范化研究
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【摘 要】：公路建设工程档案伴随立项审批、设计交底、征迁协调、施工检测、变更计量和竣工移交形成，

由建设单位牵头归集并承担质量证据管理责任。实际管理中，归档要素缺项、分类编号不一、电子文件核查不

足等问题会削弱工程质量追溯和移交接管效果。规范化管理应把归档范围交底、合同段编码、过程真实性核查

和数字档案库接入建设期控制。建设单位按节点组织资料收集、复核和移交，能够减少竣工阶段集中补资料带

来的失真风险。
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引言

公路建设工程线路长、专业多、参建主体分散，

档案材料从项目立项开始就随工程活动同步生成。建

设单位若把档案管理放到交工前集中处理，征迁协议、

隐蔽验收、试验检测、变更计量和会议纪要之间容易

断开，资料补签也难以还原现场事实。档案规范化应

服务工程管理，而不是只满足装订成册要求。建设单

位需要把档案清单、编码规则、核查节点和移交条件

写进日常管理。

1 公路建设工程档案管理工作的概述

公路建设工程档案覆盖前期审批、勘察设计、招

标合同、征地拆迁、施工质量、试验检测、监理指令、

变更计量、安全环保、交工验收和竣工移交等文件。

归档责任和文件范围应在建设单位前端管理文件中明

确[1]。从建设单位角度看，档案管理不是单独的资料

整理工作，而是工程质量、投资控制和后期养护接管

的证据管理。路基填筑记录、桥涵混凝土试验报告、

路面结构层检测资料、变更审批单和计量附件需要指

向同一工程部位；纸质原件、扫描件和电子目录也要能

相互校验。建设单位在合同条款、开工交底和月度检查

中设置档案要求，参建单位才能按同一口径提交资料。

2 公路建设工程档案管理存在的主要问题

（1）归档要素不全，全过程归集缺项：归档要素

不全多出现在开工前和施工过程两个阶段。部分项目

只把竣工图、检测报告和验收文件列为重点，前期审

批、征迁协调、临建用地、设计交底、专项方案、会

议纪要和影像资料缺少稳定清单。施工单位按自身表

式保存资料，监理单位按监理台账归集文件，检测单

位只提交结果页，建设单位到交工验收前才发现同一

工序缺少原始记录或审批附件。隐蔽工程资料过了形

成时间后，补签只能补齐形式，不能补回施工时的真

实状态。（2）分类缺乏规范，工程部位对应不足：分

类编号不统一会切断档案材料与工程实体之间的对应

关系。公路项目常按合同段、单位工程、分部工程、

分项工程和桩号组织管理，路基、桥涵、隧道、路面、

交安和机电资料各有专业习惯。若建设单位没有统一

编码，施工日志写桩号，检测报告写构件编号，计量

附件写清单子目，变更文件写图纸页码，后期组卷只

能依赖人工辨认。质量监督资料必须能与工程实体和

验收事实互相印证[2]。编号口径不稳时，错卷和漏卷

会集中出现在竣工验收前。（3）技术支撑偏弱，数字

移交风险突出：数字档案平台若只承担文件上传功能，

档案真实性仍然缺少支撑。部分建设单位设置了电子

目录和扫描件库，但没有把监理旁站、检测报告、施

工日志、隐蔽验收和影像资料放到同一节点核查，系

统状态只显示“已提交”，不显示“已复核”。信息

化档案管理需要清楚划分流程、平台和责任边界[3]。

扫描件替代原件审核、附件缺页、版本混用、签章日

期倒挂和目录字段空缺，会在移交时集中暴露。养护

单位若无法按桩号检索原始证据，缺陷责任期内的原

因判断也会受到影响。

3 公路建设工程档案管理规范化建设实施方法

（1）归档范围标准化的措施：归档范围标准化应

从项目启动阶段开始。建设单位可把公路工程文件分

为前期审批、合同管理、征迁协调、施工质量、试验

检测、变更计量、安全环保、交工验收和竣工移交 9
类，分别明确形成单位、签认责任、提交介质和时间

要求。合同文件中写明档案移交条件，开工会议逐项

说明资料目录，月度工程例会抽查缺项。对隐蔽工程、

关键工序和重大变更，建设单位应要求同步保存原始

记录、审批意见、现场照片和检测报告。（2）分类编

号标准化的措施：分类编号标准化要让同一工程部位

在不同资料中保持同一身份。建设单位可设置“项目
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代码－合同段－专业类别－桩号或构件－文件类型－

流水号”的编码规则，路基、桥涵、隧道、路面、交

安和机电资料均按同一骨架归集。试验检测报告、监

理指令、施工记录、变更审批和计量附件使用同一部

位代码后，工程管理人员可以按桩号、构件或合同段

追溯证据。编号规则发布后，档案员和现场工程师每

月抽查，发现文件名称、部位代码、资料类别或流水

号不一致时退回修正。（3）档案数字化、标准化措施：

档案数字化应把采集、审核、存储和移交连成一个管

理链条，工程档案数字化需要重整采集、审核、存储

和利用模式[4]。建设单位可按月核查路基隐蔽、桥涵

试验、路面检测、变更签证、计量支付和交工验收资

料，核对抽查点数、资料件数、退回补正件数、复核

频次、入库时限和入库状态。表 1用于记录文件是否

具备入库条件；图 1对应前端交底、过程收集、分类

编号、真实性核查、数字入库和竣工移交的流转顺序。

复核未合格的资料退回补正，已确认的文件进入数字

档案库，并保留纸质原件索引和移交批次号。

表 1 公路建设工程档案过程核查台账

资料类别
核查节

点

抽查

点数

资料

件数

退回

补正

复核

频次

入库

时限

入库状

态

路基隐蔽

资料

分项完

工

12

处
36件 4件

2次/

月
5d 已入库

桥涵试验

资料

试验完

成
8组 28件 3件

1次/

周
3d 待复核

路面检测

资料

结构层

验收

10

段
32件 2件

2次/

月
5d 已入库

变更签证

资料

审批完

成
6项 18件 5件

1次/

周
3d 补附件

计量支付

资料

月度计

量
9份 27件 1件

1次/

月
7d 已入库

交工验收

资料
验收前 5类 41件 6件 2次 10d 组卷中

图 1 公路建设工程档案规范化管理流程

4 公路建设工程档案管理规范化建设保障措施

（1）制度保障：制度保障要把档案要求写入建设

单位的项目管理文件。档案管理办法应明确归档范围、

编号规则、电子文件格式、原件保存、移交流程和责

任追溯；合同专用条款应把档案提交质量纳入计量支

付、阶段验收和交工移交条件。建设单位可设置“资

料形成—监理初核—建设单位复核—数字入库—竣工

移交”五个节点，保留审核人、审核时间和退回原因。

缺页、错号、签章不全、日期倒挂和附件不符等常见

问题要给出处置口径。（2）组织保障：组织保障需要

建设单位把档案人员、工程人员和信息平台管理人员

放到同一工作链条中。档案员负责目录、组卷和移交

口径，现场工程师负责工程部位、工序事实和质量证

据核查，信息人员负责权限、备份和数据安全。月度

检查可抽取不少于 6类关键资料，重点看资料是否与

现场进度、检测编号和变更审批一致。交工验收前，

建设单位组织施工、监理、检测和养护接收方联合清

点，未闭合事项列入问题清单，明确补正时限和复核

责任。

5 结语

公路建设工程档案管理规范化需要建设单位从项

目启动阶段持续牵引。归档范围标准化能减少资料缺

项，分类编号标准化能稳定连接工程部位、检测报告

和计量文件，数字化核查能识别日期倒挂、附件缺页

和版本混用。制度保障负责确定责任边界，组织保障

负责把档案人员、现场工程师和参建单位接到同一流

程。档案管理嵌入建设期控制后，竣工移交、审计结

算和养护接管才能获得连续证据。
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