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工程档案概述



工程档案的定义和重要性

定义

重要性



工程档案的管理目的和任 务

管理目的 任务

工程档案管理的目的是确保工程档案的完整性、准确

性、系统性和安全性，为工程项目的规划、设计、施

工和管理提供可靠的信息支持。

工程档案管理的任务包括档案的收集、整理、鉴定、保

管、利用和统计等方面。其中，档案的收集要确保档案

的完整性和准确性；档案的整理要对档案进行分类、编

目和装订等处理；档案的鉴定要对档案的真伪、价值和

保管期限进行评估；档案的保管要确保档案的安全性和

可读性；档案的利用要为工程项目的规划、设计、施工

和管理提供便捷的信息服务；档案的统计要对档案的数

量、质量和利用情况进行统计和分析。



工程档案管理的基本原 则

集中统一管理原则 全程管理原则

工程档案应实行集中统一管理，确保档案的完整性和安全 工程档案管理应贯穿于工程项目的各个阶段，确保档案的

系统性和连续性。性。

规范化管理原则 信息化管理原则

工程档案管理应遵循国家和行业的规范标准，确保档案管

理的规范化和标准化。

工程档案管理应积极采用信息技术手段，提高档案管理的

效率和质量。同时，要加强电子档案的管理，确保电子档

案的安全性和可读性。
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工程档案的分类与内容



工程档案的分类方法

按照工程类型分类

按照工程阶段分类



工程档案的主要内容

前期文件 施工文件

基本信息 设计文件 竣工文件



工程档案的关联性和交叉引用
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工程档案的编制与整理



工程档案编制的依据和要求

依据

国家相关法律法规和标准；

工程合同、协议、设计文件等；



工程档案编制的依据和要求



工程档案编制的依据和要求

01 02 03 04



工程档案整理的程序和方法

程序

收集资料：收集工程建设过程中的各种文件、记录、数据等；

分类整理：按照工程建设的阶段、专业等进行分类整理；



工程档案整理的程序和方法

编制档案

审查验 

收
对编制的工程档案进行审查验收，确

保档案的真实、完整、规范。



工程档案整理的程序和方法
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