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7_90_86_E5_B8_88_E5_c59_262823.htm 建设工程信息的加工、

整理、分发、检索和存储 (一)信息的加工、整理 信息的加工

主要是把建设各方得到的数据和信息进行鉴别、选择、核对

、合并、排序、更新、计算、汇总、转储，生成不同形式的

数据和信息，提供给不同需求的各类管理人员使用。 (二)信

息的加工、整理和存储流程 信息处理包括信息的加工、整理

和存储。信息的加工、整理和存储流程是信息系统流程的主

要组成部分。(三)信息的分发和检索 信息在通过对收集的数

据进行分类加工处理产生信息后，要及时提供给需要使用数

据和信息的部门，信息和数据的分发要根据需要来分发，信

息和数据的检索则要建立必要的分 级管理制度，一般由使用

软件来保证实现数据和信息的分发、检索。(四)信息的存储

信息的存储一般需要建立统一的数据库，各类数据以文件的

形式组织在一起，组织的方法一般由单位自定，但要考虑规

范化。 (03)73．建设工程的信息处理包括信息的(B、C、E )。

A．收集 B．加工 C．整理 D．检索 E，存储 第三章 建设工程

文件和档案资料管理 第一节 建设工程文件和档案资料管理概

述 一、建设工程文件档案资料概念与特征 (一)建设工程文件

概念 建设工程文件(constructionprojectdocument)指：在工程建

设过程中形成的各种形式的信息记录，包括工程准备阶段文

件、监理文件、施工文件、竣工图和竣工验收文件，也可简

称为工程文件。 (二)建设工程档案概念 建设工程档

案(projectarchives)指：在工程建设活动中直接形成的具有归档



保存价值的文字、图表、声像等各种形式的历史记录，也可

简称工程档案。(三)建设工程文件档案资料 建设工程文件和

档案组成建设工程文件档案资料。 (四)建设工程文件档案资

料载体 (1)纸质载体：以纸张为基础的载体形式。 (2)缩微品

载体：以胶片为基础，利用缩微技术对工程资料进行保存的

载体形式。 (3)光盘载体：以光盘为基础，利用计算机技术对

工程资料进行存储的形式。 (4)磁性载体：以磁性记录材料(

磁带、磁盘等)为基础，对工程资料的电子文件、声音、图像

进行存储的方式。 (五)建设工程文件档案资料特征 建设工程

文件和档案资料有以下方面的特征： 1．分散性和复杂性 2．

继承性和时效性 3．全面性和真实性 4．随机性 5．多专业性

和综合性 (六)工程文件归档范围 (1)对与工程建设有关的重要

活动、记载工程建设主要过程和现状、具有保存价值的各种

载体的文件，均应收集齐全，整理立卷后归档。 (2)工程文件

的具体归档范围按照现行《建设工程文件归档整理规范

》(GB／T503282001)中“建设工程文件归档范围和保管期限

表”共5大类执行。 (03)37．下列不属于建设工程文件的是(D

)。 A，项目可行性研究报告与评估文件 B．勘察设计单位提

交业主的成果资料 C．监理文件 D．法律法规文件 (04)39．

建设工程文件档案资料(C )。 A．是指工程建设过程中形成的

各种形式的信息记录 B．是指工程活动中直接形成的具有归

档保存价值的各种形式的信息记录 C．由建设工程文件和建

设工程档案组成 D．由建设工程文件、建设工程档案和建设

工程资料组成 建设工程文件档案资料管理职责 建设工程文件

档案资料管理职责 建设工程档案资料的管理涉及到建设单位

、监理单位、施工单位等以及地方城建档案管理部门。对于



一个建设工程而言，归档(puttingintorecord)有三方面含义：

(1)建设、勘察、设计、施工、监理等单位将本单位在工程建

设过程中形成的文件向本单位档案管理机构移交； (2)勘察、

设计、施工、监理等单位将本单位在工程建设过程中形成的

文件向建设单位档案管理机构移交； (3)建设单位按照现行《

建设工程文件归档整理规范》(GB／T503282001)要求，将汇

总的该建设工程文件档案向地方城建档案管理部门移交。 例

题：对于一个建设工程而言，归档(puttingintorecord)含义是[

] A. 建设、勘察、设计、施工、监理等单位将本单位在工程

建设过程中形成的文件向本单位档案管理机构移交； B. 建设

、勘察、设计、施工、监理等单位将本单位在工程建设过程

中形成的文件向档案管理部门移交； C. 勘察、设计、施工、

监理等单位将本单位在工程建设过程中形成的文件向建设单

位档案管理机构移交 D. 建设单位将本单位在工程建设过程中

形成的文件向勘察、设计、施工、监理等单位档案管理机构

移交 E. 建设单位按照现行《建设工程文件归档整理规范

》(GB／T503282001)要求，将汇总的该建设工程文件档案向

地方城建档案管理部门移交。 答案：A.C.E 解析：对于一个

建设工程而言，归档(puttingintorecord)有三方面含义： (1)建

设、勘察、设计、施工、监理等单位将本单位在工程建设过

程中形成的文件向本单位档案管理机构移交； (2)勘察、设计

、施工、监理等单位将本单位在工程建设过程中形成的文件

向建设单位档案管理机构移交； (3)建设单位按照现行《建设

工程文件归档整理规范》(GB／T503282001)要求，将汇总的

该建设工程文件档案向地方城建档案管理部门移交。 (一)通

用职责 (1)工程各参建单位填写的建设工程档案应以施工及验



收规范、工程合同、设计文件、工程施工质量验收统一标准

等为依据。 (2)工程档案资料应随工程进度及时收集、整理，

并应按专业归类，认真书写，字迹清楚，项目齐全、准确、

真实，无未了事项。表格应采用统一表格，特殊要求需增加

的表格应统一归类。 (3)工程档案资料进行分级管理，建设工

程项目各单位技术负责人负责本单位工程档案资料的全过程

组织工作并负责审核，各相关单位档案管理员负责工程档案

资料的收集、整 理工作。 (4)对工程档案资料进行涂改、伪造

、随意抽撤或损毁、丢失等，应按有关规定予以处罚，情节

严重的，应依法追究法律责任。 (二)建设单位职责 (1)在工程

招标及与勘察、设计、监理、施工等单位签订协议、合同时

，应对工程文件的套数、费用、质量、移交时间等提出明确

要求； (2)收集和整理工程准备阶段、竣工验收阶段形成的文

件，并应进行立卷归档； (3)负责组织、监督和检查勘察、设

计、施工、监理等单位的工程文件的形成、积累和立卷归档

工作；也可委托监理单位监督、检查工程文件的形成、积累

和立卷归档工作； (4)收集和汇总勘察、设计、施工、监理等

单位立卷归档的工程档案； (5)在组织工程竣工验收前，应提

请当地城建档案管理部门对工程档案进行预验收；未取得工

程档案验收认可文件，不得组织工程竣工验收； (6)对列入当

地城建档案管理部门接收范围的工程，工程竣工验收3个月内

，向当地城 建档案管理部门移交一套符合规定的工程文件；

(7)必须向参与工程建设的勘察设计、施工、监理等单位提供

与建设工程有关的原始资 料，原始资料必须真实、准确、齐

全； (8)可委托承包单位、监理单位组织工程档案的编制工作

；负责组织竣工图的绘制工作，也可委托承包单位、监理单



位、设计单位完成，收费标准按照所在地相关文件执行。
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