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摘要：建筑工程施工资料是记载建筑工程施工活动全过程的一项重要内容，它既是工程竣工交付使用的必备文件，也是对工程进行检查、验收、使用、维修、改建和扩建的原始依据，一个工程如果施工资料不符合有关标准规定，则判定该工程不合格。因此，施工资料的编制是否真实、完整、齐全对工程质量具有否决权。本文就如何做好建筑工程施工资料管理谈做简单地阐述。
1、 工程资料管理应遵循以下原则
1.1同步性原则：工程资料应保证与工程施工进度同步完成，工程资料不符合要求的，不得通过检验批、分项、分部和单位工程验收，工程资料对工程的质量具有否决权。
1.2 规范性原则：工程资料所反映的内容应真实、准确，符合现行工程建设相关规范、标准规定，并满足合同和设计要求，不符合规定或要求的，应由直接责任人（单位）限期完成整改。
1.3 时限性原则：工程资料的报验、报审及验收应有时效性要求。工程各相关单位宜在合同中约定报验、报审资料的申报时间、审批时间以及验收资料的审核时间，并约定应承担的责任。当无约定时，工程资料的申报、审批或者审核不得影响正常施工或验收。
1.4 有效性原则：工程资料应真实、有效，对工程资料进行涂改、伪造、抽撤、损毁或丢失等的，应按照有关规定予以处罚，情节严重的，应依法追究法律责任。
2、 工程资料应符合建设工程归档文件的质量要求
根据《建设工程文件归档规范》（GB/T50328-2014）规定，归档文件的质量要求如下（摘录其中6条）：
2.1归档的纸质工程文件应为原件。
2.2工程文件的内容及其深度应符合国家现行有关工程勘察、设计、施工、监理等标准的规定。
2.3工程文件的内容必须真实、准确，应与工程实际相符合。
2.4工程文件应采用碳素墨水、蓝黑墨水等耐久性强的书写材料，不得使用红色墨水、纯蓝墨水、圆珠笔、复写纸、铅笔等易褪色的书写材料。计算机输出文件和图件应使用激光打印机，不应使用色带式打印机、水性墨打印机和热敏打印机。
2.5工程文件应自己清楚，图样清晰，图表整洁，签字盖章手续应完备。
2.6工程文件中文字材料幅面尺寸规格宜为A4幅面（297mm×210mm）。图纸应采用国家标准图幅。
3.工程资料分类与编号、归档与组卷应按照地方规范要求
以江苏省为例，根据江苏省工程建设标准《房屋建筑和市政基础设施工程档案资料管理规范》（DGJ32/TJ143-2012）工程资料的分类与编号要求如下：
3.1工程文件资料按组卷单位应分为建设单位工程文件资料、监理文件资料、施工文件资料3类。

3.2建设单位工程文件资料分为决策立项文件、建设用地文件、勘察设计文件、工程招投标文件及其他承包合同文件、工程开工文件、商务文件、工程竣工验收及备案文件、其他文件等8类。

3.3监理文件资料分为监理管理资料、进度控制资料、质量控制资料、造价控制资料、合同管理资料和竣工验收文件资料6类。

3.4施工文件资料可分为施工与技术管理资料、工程质量控制资料、工程质量验收记录、竣工验收文件资料、竣工图5类。
房屋建筑工程施工文件资料按下列内容分别组卷：
土建部分，代号为TJ

桩基子分部，代号为ZJ

钢结构分部，代号为GJ

幕墙子分部，代号为MQ

建筑给排水及采暖分部，代号为SN

建筑电气分部，代号为DQ

智能建筑分部，代号为ZN

通风与空调分部，代号为KT

建筑节能分部，代号为JN

电梯分部，代号为DT 

竣工验收资料、竣工图部分，代号为JG
支持竣工资料的基础资料是九个分部工程。工程竣工资料整理和组卷时，可按九个分部组成九个分部卷，每卷名称即为该分部名称，比如地基与基础分部卷、主体结构分部卷、装饰装修分部卷等等。当某分部卷厚度超过规定厚度时，可分为××第一卷……××第二卷……比如屋面分部第一卷、屋面分部第二卷。
4.工程资料的管理工作中应重点加强资料的编制、收集、整理工作
以“质量保证资料”为核心，运用科学态度和手段，认真、准确、及时的构成规范化的工程施工资料。编制具体要求：
及时性，就是边施工，边对各种情况及时进行记录。做到分阶段、按专业积累、整理、编制好施工文字材料。竣工验收时施工单位要及时做好工程施工资料的整理、归档及向建设单位的移交工作。
准确性，就是要求档案中形成的文字材料必须真实地反映工程的客观情况，严格遵循施工图和现行材料技术标准、质量验收标准、施工及验收规范要求积累的数据和文字材料，按其施工各部位如实记载，严禁擅自修改，伪造和事后补做等。
系统性，就是严格按照基本建设工作程序形成的技术文件资料，应进行系统的整理、核对，系统地反映工程建设的全过程。
科学性，就是要以科学态度来对待工作中的每一个数据，做到：施工有依据，检查有结论；现场有记录；试、化验有报告，预制构件和原材料有证件；修改图纸有手续；工程竣工有总结，最终形成完整、准确的工程技术档案。
