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 高校科研院所基建档案管理创新研究

◎刘强
摘要：高校科研院所的基建档案是单位重要的档案资源，是单位基本建设活动中产生的重要原始凭证和依据。基建工

程档案资料是高校科研院所档案的重要组成部分，它不仅是单位基建工作真实记录，而且是以后发展过程中建设规划、管

理及改扩建、维修的重要依据。它记录了高校科研院所建设发展的历史轨迹，其实际保存价值应该受到重视。
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一、基建档案的基本内容　　

基建档案作为高校科研院所建设活

动中形成的第一手材料，包含基本建设

图纸、文字记录、工程价款结算书、审

计结论以及后期使用过程中的维修、翻

修改造等有关技术资料。基建档案是指

在基建管理和基建工程项目建设活动过

程中直接形成的，具有保存价值的文字、

图表及声像载体材料等。是各种建筑物、

构筑物、地上地下管线等基本建设，从

立项准备到工程竣工验收全过程直接形

成的文件材料。一套完整的基本建设项

目档案资料包括了工程项目每一个环节

的文字或图纸记录。

二、基建档案的基本管理和使用

基建档案承载了基本建设大量的信

息，它真实地记载了高校科研院所中各类

建筑物、构筑物及地上、地下各种管线等

基本建设的规划、设计、招投标、施工以

及使用过程中的维护等实际经过的详细资

料。它是从征地、地质勘察、图纸设计、

施工合同、监理合同、施工组织、竣工验

收到各类来往文件、变更签证、图表、数

据等第一手资料。　　　

三、基建档案管理存在的问题

（一）档案资料收集不齐全

基建档案涉及建设方、招投标、监理、

施工等多个部门、施工程序复杂、时间跨

度大，直接导致基建档案成为工程项目管

理工作中的滞后点和难点。参与工程建设

的各个主体单位，只重视工程进度、工程

质量等硬性指标的效果，对表示工程形象

进度的阶段性资料不收集、不整理。在项

目竣工接近验收时采取补救措施，按照以

往工作惯例编制资料，交到建设单位的资

料不能真实反映施工现场实际数据。　

（二）档案资料编制质量不高

大多数高校科研院所对基建档案的管

理没有严格的标准、规范或制度可以执行，

普遍存在管理意识较差的现象。如果参建

的施工单位技术水平、管理水平不高，工

程资料归档意识薄弱，对于要归档的资料

纯属应付竣工资料的要求。竣工图是工程

竣工验收后，真实反映建设工程项目施工

结果的图样，它是真实、准确、完整反映

和记录各种地下和地上建筑物、构筑物等

的技术文件。许多施工单位不配备专职资

料员，整理资料时也不严格按照相关规范

执行，导致归档资料质量不高。

（三）档案资料的数据内容缺乏准确性

施工过程中临时发生的变更，没有将

这些变更的数据及时反映到竣工资料中，

变更执行的程序也不规范，导致竣工资料

存在误差或失实。档案管理人员只懂档案

知识，没有工程项目建设相关的技术知识，

难以确定归档资料能否反映工程竣工时的

实际情况，判断不清是否图物相符，不能

准确识别数据可靠性。

四、基建档案管理创新方法

（一）领导重视是做好基建档案管理

工作的关键

主管基建的领导、基建部门以及工程

管理人员应充分认识到做好基建档案管理

工作的重要性，尤其是主要领导要重视和

支持。只有领导加强档案建设意识，思想

上要认识到基建档案管理工作的重要性，

建立完善的档案管理组织体系和制度体

系，实现规范化的管理，才能切实有效保

证基建档案管理和归档工作的积极性。

（二）加强档案管理人员业务培训，

提升专业化管理水平

档案管理部门应有针对性地加强基建

档案管理人员的业务培训，让管理人员学

习相关理论知识，领会现代化管理的业务

要求标准，鼓励档案管理人员从思想上接

受新方法、新理论，摒弃传统的陈旧管理

模式。档案管理人员不但要了解基建专业

基础知识，更要熟悉工程项目建设流程，

知道基建档案中四大部分资料即工程准备

阶段资料、监理资料、施工阶段资料和工

程竣工阶段资料是如何收集和整理的。　　

（三）完善基建档案现代化管理

随着高校科研院所办公系统信息化与

网络技术的普及，基建档案归档形式必须

更新。采用科学、先进的应用软件进行档

案信息的存储和利用，传统的纸质载体档

案材料通过计算机信息系统管理转化为可

以自动检索、网络化运用的技术。设计单

位提供的设计成果除纸质的蓝图还要有电

子版图纸；施工单位的工程变更可以直接

在电子图纸上修改、标志，交存电子版竣

工图纸；与建设有关的文件进行电子存档，

建立电子目录。建筑项目的相关信息如工

程名称、立项批文文件、工程规划建设许

可证号、工程施工许可证号、施工单位名

称、合同价、审计决算价、交付使用时间、

竣工面积等内容，以建筑物为单位，逐一

形成电子表格。在后期档案使用时可以直

接检索、统计和查阅，同时可以实现远距

离传递档案信息，提高工作效率。  
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