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的主要内容包括项目文件资料传递流程的确定，项目文件资

料的登录与分类存放，以及项目文件资料的立卷归档等。 建

设项目文件资料的传递流程 建设项目管理组织中的信息管理

部门是专门负责建设项目信息管理工作的，其中包括项目文

件资料的管理，因此，在工程建设全过程中形成的所有文件

资料，都应统一归口传递到信息管理部门，进行集中收发和

管理。信息管理部门是项目文件资料传递渠道的中枢。 明确

了建设项目文件资料的传递流程。首先，在项目管理组织内

部，所有文件资料都必须先送交信息管理部门，进行统一整

理分类，归档保存，然后由信息管理部门根据项目经理的指

令及项目管理工作的需要，分别将文件资料传递给有关的项

目管理人员。当然，项目管理人员也可以随时自行查阅经整

理分类后的文件资料。其次，在项目管理组织外部，在发送

或接收业主、设计单位、承包商、材料供应单位及其他单位

的文件资料时，也应由信息管理部门负责进行，这样使所有

的文件资料只有一个进出口通道，从而在组织上保证了项目

文件资料的有效管理。 建设项目文件资料的管理和保存，主

要由信息管理部门中的资料管理人员负责。作为文件资料管

理人员，必须熟悉有关项目管理业务，通过分析研究项目文

件资料的特点和规律，对其进行系统、科学的管理，使其在

建设项目管理工作中得到充分利用。除此之外，项目资料管

理人员还应全面了解和掌握工程建设进展和项目管理工作开



展的实际情况，结合对文件资料的整理分析，编写有关专题

材料，对重要文件资料进行摘要综述，包括编写项目管理工
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