
建设项目电子文件归档和电子档案管理培训

杨辉

课程背景

建设项目电子文件归档和电子档案管理是项目管理工作中一项重要工作。为了做好建设项目在立项、

招标投标、勘察、设计、设备材料采购、施工、监理、检测、试生产及竣工验收等过程中形成的文字、图

表、声像、电子等形式文件档案管理，有必要对相关人员进行专业培训。

本课程以建设项目档案管理标准规范为中心，对相关学员展开培训，使其掌握新的行业标准，运用新

标准展开日常建设项目电子档案管理工作。

课程收益

1、帮助学员系统地掌握建设项目电子档案管理的一般理论、原则、规则、技术和方法。

2、帮助学员掌握项目电子文件“形成、流转、归档”和电子档案“移交、保管、利用”全流程管理制度体

系建立要求及内容

3、建设项目电子文件单轨制保存方式方法
4、建设项目电子文件归档和电子档案管理系统建设及应用要求

课程对象：相关档案管理人员

课程特色：课堂讲授+案例分析+情景演练，突出实战性与实用性

课程时间：1 天

课程大纲

第一章 电子档案的基础——新标归档文件装订方法

一、直角装订法

二、缝纫机轧边装订法

三、三孔一线装订法

四、不锈钢订书钉装订法

五、不锈钢夹装订法

六、浆糊装订法

七、封套装订法

八、不同需求的不同装订方式



【案例分析】（1）不同的装订工具  （2）视频：直角线装法   （3）视频：三孔装订法

【思考练习】(1)不同的档案如何采用不同装订方法  （2）他们档案出了什么问题

第二章  电子档案的基础——《建设项目档案管理规范》标准解读

一、四项新特点

二、新增工作组织体系和工作职责、制度体系建设等方面内容

三、新增文件管理标准化内容，系统提出了每项文件管理活动的标准化要求

四、新增对竣工图编制更加具体规范化要求

1、一般性图纸变更规范

2、重大改变及圈面变更面积超过 35%竣工图六项规范

五、新增建设项目电子文件与项目电子档案管理七项规范化内容

六、新增建设项目档案验收四项规范化要求

【对比分析】《建设项目档案管理规范》与《国家重大建设项目文件归档要求与档案整理规范》

 

第三章  电子档案的基础——工程档案归档组卷及整理指南

一、资料员的 5 个工作职责

二、工程档案归档质量要求指南

1、文字材料

2、竣工图纸

三、建筑工程资料的归档管理

1、归档资料范围

2、归档时间

3、归档顺序

4、归档数量

四、建筑工程资料的组卷

1、建筑工程资料组卷的根据

2、工程文件的 5 部分

3、组卷的方法

五、建筑工程资料的验收与移交

1、工程档案的验收

2、工程档案的移交

六、档案室的管理



【案例分析】某项目档案资料的收集

【参考工具】（1）工程档案资料归档流程和内容  （2）建筑工程竣工后归档资料明细

【思考练习】 档案与资料的区别？

第四章  建设档案电子管理务实

一、电子文件“形成、流转、归档”体系建立要求及内容
二、电子档案“移交、保管、利用”全流程管理制度体系建立要求及内容

三、建设项目电子文件单轨制保存方式方法
【案例分析】（1） 某单位电子档案管理制度  （2）某单位电子档案管理项目方案
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