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绍了监理企业电子文件信息化管理的必要性，电子文件的概

念、形成过程、质量监控，及监理企业办公自动系统平台建

立要求和结构，提出了监理企业电子文件信息化管理及其办

公自动化系统平台的模型。 关键词：监理企业、电子文件、

信息、管理 计算机在监理企业普遍使用，电子文件和信息大

量产生。但电子文件及有关信息被分散保存，导致监理企业

内部信息交流不畅，管理效率不高。能有效解决这一问题的

办法是利用信息技术和互联网技术，建立电子文件的信息管

理平台，对电子文件进行自动化的整合，提高企业内部信息

交流的效率，降低信息交流成本，提高信息交流的稳定性、

准确性。加入收藏 1.为什么要对监理电子文件进行信息化管

理 1.1.建设监理工作信息化的需要 计算机及互联网的应用给

工程建设带来了巨大的变化，从设计、预决算、施工、档案

管理等过程都可以应用计算机来进行实施和管理，极大地提

高效率。为提高我国建筑行业的竞争力，建设部于200年2月

颁发了“建设领域信息化工作的基本要点”，明确提出了：

用信息技术等高新技术改造和提升传统的建筑行业，用信息

化带动工业化，以工业化促进信息化。同时，还提出在建设

领域中培育新的经济增长的目标。各地建设行政主管部门、

建设单位、设计单位、施工单位、城建档案馆等也根据需要

，开展了一系列的信息技术应用研究和开发，并取得一定的

成效。建设监理在我国推行了十多年，从施工监理到设计监



理都取得了较好成绩，并逐步向项目管理方向发展。但监理

单位的信息化建设仍徘徊不前，多数监理单位的计算机仅用

来打字和上网查资料。如何推进监理工程项目管理的信息化

，突破信息资料管理的瓶颈，进一步提高监理工作水平和效

率已成为监理单位普遍关注的一个问题。 1.2.监理资料保存和

利用的需要 在一定意义上，监理工作是通过文件资料来实现

，监理效果最终反映在文件资料上。一个监理项民 从介人到

最后完成，会产生大量监理资料，少则几卷，多则上百（千

）卷。这些监理资料既有传统纸介质资料，也有现在的电子

介质资料。由于目前经济技术条件所限，未能完全弃用纸介

质资料，而全面改用电子介质资料，所以文件资料的保存仍

要用 “双套制”，即既保存纸介质资料，又保存电子介质资

料。如果采用传统方法对这些文件资料进行管理和利用，则

需投人大量的空间、人力和物力。这对我国目前监理单位困

难的生存条件来说，显然是不利的、所以在有限的资源条件

下对电子文件资料进行规范化和信息化管理，使之方便检索

则是一个提高文件资料利用率的可行办法。从经济角度考虑

，可采取“总体规划，由易到难，分步实施”方法来实施。

1.3.监理管理规范化的需要 监理管理规范化可以从两个方面理

解： 一方面，电子文件的信息化管理可以促进监理管理规范

化的工作水平。监理规范化的范围可定可窄，小的可以是项

目监理部的规范管理，可以是监理单位的规范管理；大的可

以是项目业主对整个项目，包括对监理方的规范管理，可以

是建设主管部门对监理行业的规范管理。规范管理要求人们

按程序进行工作，在信息化管理或办公自动化的工作条件下

，相关人员按系统分配的权限进行自己的相关工作，工作完



成后输人自己签名或密码，对文件进行确认。如需进人下一

环节，则可把文件发出，系统自动记录下工作时间，文件发

出时间。下一环节的工作人员在收到文件后，按自己的权限

（包括相关规定、条件）对文件进行处理。一份电子文件从

产生的一刻起就应自动生成一张《电子文件运行周期表》，

真实完整地记录下文件形成全部活动过程。在文件的活动过

程和《电子文件运行周期表》运行过程中，系统采用电子签

署技术、加密技术、身份确认、防写措施等来保证电子文件

和《电子文件运行周期表》所记录信息的准确性、原始性、

真实性和完整性。所以说，电子文件的信息化管理可以促进

监理管理规范化，保证工作是按程序进行的，管理是规范的

。 另一方面，监理管理的规范化包括对电子文件管理的规范

化。我们知道，监理工作是知识密集型的工作，监理工作涉

及多部门、多环节、多专业，而且信息量又大，信息来源广

泛，形式多样；涉及的法律、法规、规范多；质量控制的标

准多、控制点多、环节多；影响进度、质量、投资控制因素

多，控制难度大；多单位、多部门协同工作。为此，电子信

息传递要顺畅，电子信息资源要高度共享。在实际工作中，

由于电子文件缺乏科学的规范管理，造成电子文件种类多、

格式多，从而导致共享性差、可用率低，最终电子文件呈现

出来的可能只是一堆杂乱无用的电子垃圾。而电子信息在部

门之间不兼容，不共享，谈何对电子文件进行信息化管理，

谈何进一步对我们的监理管理工作进行规范。 2.电子文件的

概念和种类 2.1.电子文件的概念 电子文件是以代码形式记录

于磁带、磁盘、光盘等载体，依赖计算机系统存取并可在通

信网络上传输的文件。电子文件由计算机生成和处理，其信



息以二进制数字代码记录和表示，统称为“数字文件

”(Digitd records）。这是电子文件与其他形式的文件的基本

区别，也是电子文件信息与其他数字信息的共同点。电子文

件是文件的一种类型，它具有文件的各种属性，特别是有快

速使用和远程调用的特性，这是电子文件与纸质文件的基本

区别。在使用功能方面电子文件与纸质文件是相同的。电子

文件是“数字信息”和“文件”两个概念的交集，是以数字

信息为特征的文件。国际档案理事会电子文件委员会1996年

制定的《电子文件管理指南》中指出：“文件是由机构或个

人在其活动的开始、进行和结束过程中所产生或接收的记录

信息，该记录信息由足以为其活动提供凭证的内容、背景和

结构而构成，而不管记录的形式或载体如何。”在这里，内

容是指文件中表达作者意图的信息；背景是指能够证明文件

形成过程和文件之间相互关系的信息，如文件形成时间、收

件人等；结构是指文件内容信息的组织表达方式，如电子文

件所使用的代码、格式、载体、附件等方面的信息。 2.2.电子

文件的种类 电子文件的种类根据其自身特点也有不同的划分

标准。目前，按其信息存储主要有以下几种形式：1、文本文

件；2、数据文件；3、图形文件；4、图像文件；5、影像又

件；6、声音文件Z7、程序（计算机程序）文件。 100Test 下

载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


