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现场资料管理概述



定义与特点

定义

施工现场资料管理是指在施工过程中

对各种资料进行收集、整理、分类、

存档和保管的过程，以确保资料的完

整性和安全性。

特点

施工现场资料管理具有多样性、复杂

性、动态性和保密性等特点，需要采

取科学的方法和手段进行管理。



提高工程质量

准确的资料记录和分析有助于发现施

工中的问题，及时采取措施进行纠正，

从而提高工程质量。

降低成本

合理的资料管理可以减少不必要的浪

费和重复工作，从而降低工程成本。促进工程进度

有效的资料管理可以确保施工过程中

的信息流畅，避免因资料缺失或延误

导致的工程进度延误。

保障施工安全

完整的现场资料可以帮助施工人员了解

施工环境和条件，避免因信息不全或错

误导致的安全事故。

现场资料管理的重要性



施工现场资料管理起源于工业革命时期，随着建筑施工的复杂性和规模的不断增加，资料管理逐渐成为一项重要

的工作。

历史回顾

随着信息技术和数字化管理的不断发展，施工现场资料管理正朝着信息化、数字化和智能化的方向发展。未来，

资料管理将更加高效、便捷和安全。

发展趋势

现场资料管理的历史与发展
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施工现场资料的分类与整理



根据项目需求和施工阶段，
将施工图纸进行分类，如
基础图、结构图、电气图
等。

施工图纸的分类 施工图纸的编号 施工图纸的保管

为便于管理和查找，应对
施工图纸进行统一编号，
并在图纸上标注清晰的标
题和版本信息。

确保施工图纸的安全和保
密，采取适当的保管措施，
如建立专门的资料室、使
用电子加密软件等。

030201

施工图纸管理



施工文件的分类

将施工文件按照项目类型、用途

等进行分类，如招标文件、合同

文件、验收文件等。

施工文件的编号

对施工文件进行编号，以便快速

查找和检索。同时，应确保文件

编号的唯一性和规范性。

施工文件的保管

采取适当的保管措施，如建立电

子文档管理系统、定期备份重要

文件等，以确保施工文件的安全

和保密。

施工文件管理



施工记录的填写

确保施工记录填写规范、准确、完整，并按照规定

的格式和要求进行填写。同时，应确保记录的真实

性和可追溯性。

施工记录的保管

建立完善的保管制度，采取适当的保管措施，

如定期整理归档、电子化管理等，以确保施

工记录的安全和保密。

施工记录的分类

将施工记录按照施工阶段、专业等进行分类，

如施工日志、验收记录、质量检测记录等。

施工记录管理



归档范围

明确归档范围和归档要求，确保施工过程中产生的资料及时归档，并按照规定的要求进行

整理和保存。

归档方式

根据实际情况选择合适的归档方式，如纸质归档、电子归档等。同时，应确保归档方式的

可靠性和安全性。

保存期限

根据资料的重要性和项目周期确定保存期限，并按照规定的期限进行保存。对于需要长期

保存的资料，应采取适当的保管措施，如定期备份、防潮防虫等，以确保资料的安全和保

密。

施工资料归档与保存
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施工现场资料的保密措施



资料保密制度建立

01

制定严格的资料保密制度，明确保密责任和要求，

确保资料的安全性和完整性。

02

建立资料分类管理制度，对不同等级的资料进行分

类管理，采取相应的保密措施。

建立资料借阅制度，规定借阅流程、权限和范围，

防止资料外泄。

03
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加强资料保密宣传教育，提高相关人员的保密意识和责任意识。

01
明确资料保密责任人，负责资料保密工作的组织、监督和检查。

02
建立资料保密责任制，将资料保密责任落实到具体人员，确保

责任到位。

资料保密责任落实
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