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技术档案资料收集管理与利用
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摘要：技术档案资料是生产实践的产物，体现了施工企业综台技术能力，并为我们积累了宝贵的技术经验，通过

有效的收集管理和开发．使之充分利用，发挥其潜在的社会、经济价值。
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在市场竞争越来越激烈的今天，档案资料作为

一种信息资源，越发体现其重要性。如地质、工勘档

案资料，它所体现的不仅是社会效益，更重要的是它

所潜在的巨大经济效益。作为施工企业，专业技术

档案为我们积累了宝贵的专业技术经验，也是解决

可能出现工程质量问题、工程款结算、纠纷的法律性

依据。档案资料不但体现施工企业所具有的综合技

术能力，也是通过有形保管形式的无形资产。有效

的收集管理，可以达到充分利用、发挥其应有价值的

作用。本文试就专业技术档案资料收集管理与开发

利用谈一些粗浅的看法。

2施工企业技术档案管理工作的特点

2．1档案工作本身具有服务性、辅助性

专业技术档案资料是一个单位从事生产经营活

动成果记录的重要组成部分。对施工单位而言，它

体现了施工企业的技术能力，并为今后承接类似工

程提供业绩，具有技术后勤服务的特点，但是施工企

业的主体工作是生产经营，它在施工企业的生产经

营活动中只是一项辅助性、服务性的工作，不是主体

工作。因此，档案工作必须围绕和服务于生产经营

活动这个主体。

2．2档案工作是一项专业性的工作

作为施工企业，其档案资料专业性主要表现在

两个方面：一是工程施工过程的产物，反映的是专业

特点，并首先为专业活动服务。二是档案技术资料

管理本身也是一项专业性很强的工作。施工企业在

生产经营活动中所形成的城建档案资料属于国家科

技文化事业的组成部分，档案管理必须按国家的有

关法规要求进行。

2．3档案工作具有社会性

档案资料主要来源于生产经营活动，收集过程

需要与不同的厂家、商家、业主、政府有关部门打交

道，并受到有关部门的监督认证．不是施工企业可以

独立制作的。

2．4具有机要特点

专业档案资料能反映行业特点、技术水平，为了

保护本行业在社会竞争中处于领先或不败之地，对

关键技术、工序都制定一些保密措施。对一些不易

保密的行业如我们从事桩基施工的企业，由于资料

广泛流通，施工技术人员外流，使省内从事基础施工

的企业从早期的几家发展到现在的几百家，有的甚

至成了强劲的竞争对手，给早期专业从事桩基施工

的企业造成巨大的市场损失，这一教训应引起我们

的重视，一些重要的技术资料应尽可能地避免外流。

3技术档案资料的收集管理

3．1技术资料的收集

技术档案资料的收集不仅对单位的生产经营活

动而言是重要的，对专业技术人员而言也是一项十

分重要的学习、积累、提高自身素质的过程。一些

高、新、难工程项目的技术资料，一旦获取，那么在今

后的类似项目中是一份重要的参照资料，也提高r

企业的技术竞争优势，反之也会失去优势。因此，作

为工程施工管理人员，除完成正常的施工资料收集

外，平时也要注意收集工程以外与专业技术相关的

资料，比如从事桩基施工的工程技术人员，就应注意

各种桩型(特别是创新、罕见的桩型)规范、工艺(工
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序)流程、技术参数、机械装备、投入的人力、物力资

料，以及学术专刊中的学术论文(一般具有高新技术

含量、的收集工作：在工程施工活动中，一些孔内事

故10发生、处理措施等也应进行收集：这些习惯的

尊文，小仅便=≯看的施工管理工作会得心应手，即使

要动手写学术论文也有据可依。至于编写“施工组

织设计(方集)"也会更具体、全面、更有针对性。

基层施工单位在项目工程完工后，除按规定将

梢寨资料送交有关档案部门归档外，对一些特殊工

程、重点(国家、省级)工程以及新涉足的工程项目，

应组织有关技术人员将施工情况写一份较详细的施

工技术总结或报告，交技术部门、资料室存档，以便

施工技术人员内部交流、学习、参考。必要时，一些

施工现场可进行拍照、录像，以增加感性认识。比如

公司前几年对浙江岱山某油库爆破工程项目进行的

录像、拍照，就是一份不可多得的档案资料，既是今

后承接类似工程所具有实力的佐证，也是树立公司

形象的有力广告宣传武器。

3．2档案资料的收藏管理

做好档案资料的收藏管理工作，更好地为生产

经营活动提供服务是档案管理工作的目的之一。公

司每年均完成大小工程上百项。但这些档案资料未

必都存放在资料室。因此，有必要建立健全档案资

料的收集、整理、归档制度。<科学技术档案工作条

例)第二章规定：“各单位要建立、健全科技文件材料

的形成、积累、整理、归档制度，做到每一项科研、生

产、基建等活动，都有完整、准确、系统的科技文件材

料归档保存”。各基层施工单位。特别是在外省市施

工的工程项目，除要按园家有关法规送交当地档案

部门外，也要将资料及时、准确、完整地送交公司资

将室归案(并作为经济责任制的内容加以约束)，以

矗二后查我利用。技术档案资料要体现成套性，即

包括台同、补充合同、协议以及施工过程的各类施工

j二m、签证、匣材料质保书、设计变更、事故记录及技

1i处理措施、结果、各类设计图、竣工图、开竣工文

件、预算书、甲标文件等。另外，资料收集整理至工

程鸵收归摆的这段时问，档案资料往往由施工人员

暂玎寸保管，由于没有专门存放的地方，极易丢失、污

损，因此可建立未验收工程项目资料临时保管或归

档制度，什幺时候需要，什么时候领出。健全接收、

移交、借『刷制度，制定技术资料保密范围及措施等，

防止～些技术含量较高的技术资料外流。以及做好

防火、防盗、防湿、防蚀、防光、防高温、防尘、防污染

的“八防”工作。档案资料多了，就会给查找利用带

来困难，因此须按要求分类组卷、编制案卷目录、编

制查阅检索目录。

对于技术人员来说，零散的资料收集容易，但要

长期保存则不易，工作中常会出现一些资料找不到

的现象。因此，最好分类后，将其存放在专用的资料

袋或剪贴在专用的笔记本上，做到有目的、有重点的

保存，以利今后编写有关材料时参考，

4档案信息资源的开发利用

4．1做好技术资料的编研工作

对专业技术档案信息资源进行开发利用，是编

研工作的主要课题，通过编研使技术资料更集中、系

统、精萃。“编”就是把分散的、不同项目工程的有关

内容进行加工、排列组合，使之成为具有一定专题的

系列丰j料；“研”则是对精选出的技术档案资料分析

研究，使之成为更有价值的参考材料。

作为施工企业，在工程施工前都要编写施工方

案或组织设计以指导施工全过程，对技术资料进行

编辑研究，对技术人员在工程实践中具有借鉴参考

价值。如将桩基工程中同一桩型、不同地层的技术

参数、工艺特点、使用的钻具；不同桩型的工艺流程、

技术措施、参数进行编研。个别工程项目还独立编

制施工用电组织设计、水电安装施工组织设计等，这

些也可咀通过编研使之成为工程技术人员的参考材

料。

4．2项目工程概况要走向数据库化管理

作为壹级施]企业，每年都有几十、上百项的工

程项目，历年累积至少有上千项。各个工程概况资

料也是最常用的资料。虽然有关部门也都将历年旋

工过的工程项目按时间顺序、工程类别等将工程概

况以表格的形式汇总，但要利用时往往需要重复编

写打印，不能随时满足要求，因此可考虑购买或开发

相关的应用软件，建立数据库，使其满足工程项目统

计、可以按客户要求的业绩项目内容格式自动编排

打印出来，减少不必要的手工重复抄写、打字：

5结语

做好档案资料的收集管理和开发利用工作，能

为企业生产经营活动提供良好的技术保障和决簧依

据，但也需要投入一定的人力、物力、财力，以及各部

门的支持指导。更需要长期在生产一线的工程技术

人员的配合．他们熟悉工程施工工艺、技术措施．既

是第一手资料的收集、整理者，又是资料管理、开发

利用好坏的直接受益者。
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