
建筑与施工 第 5卷第 20期 2026 年

4

重大工程项目档案全过程质量控制与同步验收管理机制研究
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【摘 要】：重大工程项目档案贯穿立项、设计、施工、竣工和移交归档全过程，文件滞后、版本关系不清和验收后置会削弱

工程质量证据。本文梳理责任配置、状态识别、现场归集和偏差整改环节，提出组织责任、实体移交、流程调度和过程记录支

撑相结合的同步验收机制。该机制把目录、责任、核查和整改反馈嵌入工程节点，可提升档案完整性、准确性和追溯性，并为

竣工移交提供稳定依据。
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重大工程项目投资规模大、周期长，设计、施工、监理、

检测和设备供应等主体形成项目文件。档案若在末端整理，往

往只能补齐形式目录，难以校正版本、签章和载体状态偏差。

建设项目档案管理规范、重大建设项目档案验收制度和建设工

程文件归档要求均强调文件形成、积累、整理、归档与建设同

步。档案质量控制应进入工程同步节点，使验收成为工程质量

证据链的一部分。

1 重大工程项目档案质量控制的标准化管理

（1）重大工程项目档案前期形成质量责任配置：重大工

程项目前期文件具有决策依据和责任起点双重属性，档案质量

控制不宜等到竣工阶段集中补齐。立项批复、可行性研究、初

步设计、招投标文件和合同文本一旦版本混用，后续设计变更、

施工记录和验收意见就会缺少同一基准[1]。前期阶段应把建设

单位总责、设计单位技术文件责任、咨询或招标代理单位过程

文件责任写入文件清单，并将名称、形成时间、签署主体、有

效版本和载体列为核查项。档案控制由“收齐文件”转为“确

认文件能证明项目决策和责任边界”。各阶段同步质量控制要

点见表 1。

表 1 重大工程项目档案同步质量控制要点

阶段对象 质量控制重点 同步验收触发点 责任主体 主要证据 验收输出

前期管理文件 批复依据、合同版本一致 立项和招标完成后 建设单位、咨询单位 批复文件、合同文本 责任清单

设计与变更文

件
会审、变更和核定闭合 施工图交底及变更前 设计单位、监理单位 会审记录、变更单 版本确认

材料设备文件 合格证明和设备编号对应 材料设备进场验收时 施工单位、监理单位 合格证、检测报告 批次核验

施工过程文件 隐蔽记录和检验批同步 分部分项验收前 施工单位、监理单位 施工记录、监理签认表 节点预审

电子文件 格式、签章和元数据可读 系统上传和转换时 形成单位、档案机构 电子原文、校验记录 可读确认

竣工移交文件 竣工图、目录和载体完整 档案专项验收前 建设单位、档案机构 竣工图、移交清册 接收确认

表 1显示，档案质量控制对象从前期管理文件延伸到电子

文件和竣工移交文件，触发点跟随立项、交底、进场、上传、

分部分项验收和专项验收前移。

（2）档案质量状态识别与同步节点管控：档案质量状态

识别应围绕完整性、准确性、成组关联、规范性和安全性展开。

重大工程项目周期长、主体多，同一文件可能经历起草、审签、

变更、扫描、电子签章和移交等状态转换；节点管控若只记录

文件是否存在，就难以发现图纸版本、检测报告批次和隐蔽工

程记录错位[2]。节点控制应在设计交底、材料进场、分部分项

验收、专项验收和单位工程验收前确认签章、记录、格式和纸

电一致。

（3）重大工程项目档案现场归集管理：现场归集管理的

重点是让施工活动和档案形成保持同一节奏。重大工程项目常

有土建、设备安装、调试、监理和第三方检测并行作业，文件

若依赖月末或竣工后补录，容易出现记录缺页、签章时间倒置、

检验批与材料批次不对应等问题[3]。现场归集应跟随工序节点

设置文件责任人，由施工单位形成记录，监理单位同步审核，

建设单位或档案机构抽查缺项和载体状态。隐蔽工程、关键材

料和重要设备应在实物可复核时完成影像、报告、记录和签认
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绑定。

（4）档案验收偏差管理与整改处置：档案验收偏差不能

只作为移交前的形式问题处理。完整性缺项、准确性不符、组

卷逻辑混乱和电子文件不可读，都会削弱工程质量责任追溯。

偏差管理应把问题登记、责任确认、整改时限和复核结论连成

链条：目录缺项回到文件形成单位补齐原件或说明依据，图物

不一致对照变更单和竣工图修正，电子格式或签章异常重新导

出、校验并留痕。不能补正的历史缺陷，应说明影响范围和使

用限制。

2 档案同步验收管理和质量控制机制措施

（1）组织责任与验收制度构建：同步验收管理机制首先

要明确组织责任。重大工程项目档案工作应纳入项目管理程

序、合同管理和岗位责任制，建设单位承担统筹职责，施工、

设计、监理、检测、设备供应和档案管理机构承担文件形成与

审核职责。制度构建不应另设脱离工程管理的档案流程，而应

把目录、节点移交、质量抽查、整改反馈和验收申请嵌入例会

和专项验收[4]。责任清晰后，档案人员可提前介入变更、隐蔽、

检测和竣工图编制环节。重大建设项目档案验收制度规定，验

收组人数为不少于 5人的单数，档案验收申请报告答复期限为

10个工作日。

（2）档案实体质量移交验收闭合管理：档案实体质量移

交验收应同时关注纸质载体、电子文件和目录数据。纸质文件

核对原件属性、签章完整、页码连续和组卷顺序，电子文件核

对格式、元数据、签名签章、病毒检测和可读性，目录数据要

与案卷、卷内文件和实体位置一致[5]。闭合管理要求移交清册、

验收意见、整改记录和接收确认相互对应，缺少责任主体会削

弱验收结论可追溯性。跨系统形成的设计模型、检测数据和签

章文件，应在移交前确认转换边界和保存责任。

（3）同步验收流程调度机制运行控制：同步验收流程调

度应把工程节点、文件状态和责任反馈放在同一管理界面中处

理。重大工程项目的档案验收不宜等同于竣工资料装订，它应

在专项验收、单位工程验收和竣工联合验收前形成连续触发

[6]。项目可以按“节点预审、问题登记、责任整改、复核确认、

移交归档”运行调度链，对关键文件设置未通过不得进入下一

验收节点的约束。工程节点向中心调度汇集证据，中心再分派

至形成、核查、整改和归档。同步验收调度关系见图 1。

图 1 档案同步验收调度与偏差整改关系

图 1 显示，五类工程节点持续触发档案证据汇入中心调

度，中心调度再连接文件形成、质量核查、偏差整改和移交归

档，偏差整改以弧形反馈回到文件形成和质量核查环节。

（4）过程记录保障与支撑机制建设：过程记录保障要解

决长期保存和后续利用问题。重大工程项目档案不仅服务竣工

验收，还会进入运行维护、质量追责、改扩建和审计监督场景，

支撑机制应覆盖文件命名、元数据登记、权限控制、备份校验

和移交后利用[7]。档案机构可建立项目级目录基线，对变更、

报告、指令、竣工图和清册实行状态标识；系统记录上传时间、

签署主体、校验结果和整改过程，使质量控制证据可读可验可

追溯。

3 结语

重大工程项目档案质量控制应从前期文件形成开始，而不

是在竣工阶段补做目录。责任配置、状态识别、现场归集和偏

差整改决定档案能否真实反映建设过程；组织责任、实体移交、

流程调度和过程记录支撑决定同步验收能否稳定运行。将目

录、节点预审、责任整改和接收确认嵌入工程流程，可以把完

整性、准确性、关联性和安全性落实到文件对象。后续应强化

电子文件可读性和移交后利用控制，保持档案证据效力。
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