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E7_9B_AE_E7_9A_84_E6_c56_647742.htm 项目管理对于不同的

参建角色，其管理方法、控制要素等都有所不同。施工单位

的项目管理侧重于施工现场，对项目管理更直接。而业主的

项目管理，则侧重于对参建各方、项目投资、材料采购、成

本回收、质量进度等多方面的管理，相对于施工单位的项目

管理，业主方的项目管理具有一定的间接性。因此对于业主

来说，项目管理的核心从某种程度上讲就是文档管理。只有

将文档管理做到系统化、全面化、清晰化，才能使整个项目

受控并平稳运行，进而对项目上发生的一些索赔要求进行合

理的控制，使项目成本得到有效控制。本文从业主方的视角

，讨论项目文档管理在项目管理中的重要作用，以及文档管

理与索赔控制的关系。 一、工程概况及项目背景 某化工厂基

地占地面积12万平方米，分五期投资建设，一期项目已基本

竣工投产，二期项目正在建设之中。二期项目包括车间、办

公楼、动力中心3幢单体，总建筑面积2.7万平方米。其中，动

力中心是整个工厂的消防、配电、冷却系统、压缩空气系统

的中央核心部位。为配合设备安装，动力中心结构主体必须

提前完成。 当承包商得知进度要求时，向业主提出：将动力

中心的结构形式改为预制工艺，这样可以提高施工速度，减

少拆模和支模的时间，为业主赢得时间，但相应的施工费用

也会增加。业主同意了承包商的建议，将现浇结构改为预制

结构。但在整个施工过程中，由于图纸变更、设计修改、重

新审图等原因，实际的施工进度并不比现浇工艺节省时间。 



然而，承包商却因工程变更为由，向业主提出了一份230万元

的变更报价。虽然工期并未提前，但是业主苦于在变更前未

做任何这方面的书面记录和条件假设，在谈判中处于非常被

动的地位。 二、文档管理的重要性 从上面这个案例可以看到

，项目文档的及时性、完整性相当重要。如果在承包商提出

修改动力中心的结构形式时，业主做过一份备忘录，也许后

来在与承包商的谈判中就不会如此被动。备忘录必须包括：

变更发生的背景(即为什么要进行变更)；该项变更的发起人

；变更后的风险和利益分配；变更费用估算；变更所涉及的

权利和义务；变更引起各种可能结果的处理办法等内容。在

任何一个重大变更之前，业主都要就以上细节进行认真商议

、确认，并最终形成一份正式的书面备忘录，发给双方保存

。这虽然是一件枯燥而又乏味的工作，但当真正遇到问题和

纠纷时，就可以进行追溯，查清事实的真相，避免双方扯皮

。 有些人认为，文档只是一张纸而已，完全可以在做竣工资

料时后补，但有些问题是不能后补的。正如上面案例中缺少

的这份备忘录，只有在变更发生之前发给双方确认才是有效

的。如果是在变更费用的谈判过程中再提出这份备忘录，那

么处于不利的一方是绝对不会接受的，这样这份文档也就失

去了它应有的效用。这就是为什么文档的及时性是至关重要

的。在工程项目管理中，必须克服惰性，勤于记录，将一些

重要的、重大的变化和变更客观公正地记录下来。或许在某

一天，这份资料将会变得十分有价值。 除了文档的及时性，

还要注意资料的完整性和预见性。为什么要将完整性和预见

性放在一起？因为不同的事情会有不同的演变过程。有时候

，我们也许并不知道怎样的做法才是完全正确的，怎样的结



果才是我们要的正确答案。因此，并没有一份标准答案说这

样做是完整的，而另外一种做法是不完整的。因此资料的完

整性很难界定。所以，笔者在此又提出了一个预见性。在做

项目文档时，必须要有一定的预见性，预见到这件事情会往

哪个方向发展，其最终的结果是有利还是不利？如果有利时

，该怎么写？如果不利时，该注意些什么？哪些因素是必要

因素？哪些因素是关键问题？有关人员对这些问题都要有一

个清醒的认识。从预见性出发，使项目的文档尽量完整、可

靠。 文档管理不仅仅对项目的经营管理十分重要，同样在工

程质量控制上也是非常重要的。例如，单位工程质量控制资

料是反映建筑工程施工过程中各个环节工程质量状况的基本

数据和原始记录，反映完工项目测试结果的记录。这些资料

是反映工程质量的客观见证，是评价工程质量的主要依据，

是单位工程综合评定质量等级的一项重要内容。做好质量控

制资料管理工作，对于确保结构安全和使用功能，提高工程

质量，有着十分重要的意义。因此，在工程实际施工过程中

，施工资料的真实性、及时性也是十分关键的。作为业主，

必须定期检查和收集相关的施工资料，确保施工资料的真实

性和及时性，万一发生质量问题，可为索赔控制提供切实可

靠的依据。 添加造价工程师考试应用，助您轻松拿证：


