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[摘  要] 核电站建设周期长,并且前期文件是核电项目文件中很重要的一类文件。基于此,本文主要阐述

了前期文件管理的难点、应对措施和整理的注意点,并总结了对于前期档案如何做好项目档案验收迎检

准备的几点经验,希望能给类似项目的前期文件的管理带来启发,提供参考借鉴。 
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[Abstract] nuclear power plant construction cycle is long, the early file is a very important type of nuclear 

power project file, this paper mainly expounds the difficulty of the early file management, countermeasures and 

attention, and summarizes the early file how to project file acceptance YingJian preparation experience, hope to 

inspire the early stage of the similar project document management, provide reference. 
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引言 

核电站建设周期长,历经选址、初步可行性研究、开展前期

工作、可行性研究、项目核准、土建、安装、调试试运行、竣

工验收等阶段。核电项目前期工作包括项目获得核准前的各项

工作,在前期工作中产生的文件称为前期文件,前期文件是核电

项目文件中很重要的一类文件,在项目档案验收过程中必然会

被验收专家严格检查。本文梳理了前期文件管理的难点、应对

措施和整理的注意点,并总结了对于前期档案如何做好项目档

案验收迎检准备的几点经验。 

1 前期文件管理的难点 

项目前期工作主要包括两个阶段,第一阶段为项目策划阶

段,一般由项目发起人主导,委托专业的工程公司或设计咨询机

构,开展项目的投资机会研究、初步可行性研究和可行性研究,

其目的是寻找适宜核电投资的项目,通过研究论证推荐项目方

案,并向政府有关部门申报,争取列入国家核电发展规划。第二

阶段为前期工程准备阶段,该阶段以项目开展前期工作为起点

直至浇灌第一罐混凝土。前期工作开展历程较长,项目建设前期

一般会设立项目筹建办,筹建办在管理前期工作过程中产生的

大量重要文件容易存在以下问题[1]。 

1.1文档管理队伍单薄 

项目前期筹建办组织机构精简、人力资源有限,主要分为总

体策划组、工程管理组、综合管理组,总体策划组主要负责与当

地政府接口,负责项目申办核准,跟踪项目建议书的上报,完成

征地、移民安置等相关工作；工程管理组主要负责接口设计业

务,负责项目前期现场准备、总体设计及其关联的任务,跟踪工

程进度与质量；综合管理组主要负责行政后勤业务,包括商务、

财务、公共关系、信息文档、人力资源等。在筹建初期一般存

在一人身兼多职,统管几块业务的情况,文档管理业务可能没有

专职人员负责。 

1.2文档管理经验不足 

管理文档的工作人员可能会存在两方面的经验不足,一方

面工作人员非档案专业科班人员,对文件产生流转、归档管理以

及档案收集、整理、鉴定、保管、检索、利用、编研、统计等

八大环节、完整性、准确性、系统性、规范性、安全性等五性

管控等文档基础知识缺乏了解；另一方面,对前期业务内容不够

了解,不清楚会产生哪些文件,如涉及征地移民、项目建议、海

域、海洋水文、陆域工程、环境保护、资金贷款、四通一平、

民航、军事、文物保护、五公里限制区、矿床等,每块业务均会

产生相应的业务文件。 

1.3文档管理意识薄弱 

文档管理意识淡薄主要体现在：文档管理工作没有被给予

足够的重视,文档管理工作人员在经验不足的情况下,被动接收

业务人员归档的文件,对文件缺乏完整性管控措施,文件收集不

到位。文件整理规则不清晰,同一主题文件有的按年度组卷、有
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的按专题组卷,且内容判别存在偏差,割裂了文件所反映事项的

有机联系,不便于利用,来文和复文没有组在一起,也没有建立

关系或备注,整理缺乏系统性。业务人员也存在缺乏归档意识的

现象,甚至出现拒绝移交或据为己有的情况[2]。 

1.4文档收集难度较大 

项目前期工作多头并进,接口政府部门众多,包括国家发改

委、国家能源局、国家核安全局、国家海洋局、国家林业局、

卫生部、省人民政府、省发改委、省环境保护局、省海洋与渔

业局、省林业局、省水利厅、省文化厅、省国土资源厅和地方

政府部门等,和政府部门有大量往来文件,可能会出现办事人员

直接把文件送到政府部门,同时从政府部门签收领回文件,却没

有及时将文件给文档管理工作人员统一归档保存,甚至出现找

不到的情况,文档管理工作人员对业务和项目进度信息了解有

限,后期再去追索查找相关文件,难度极大。 

2 前期文件管理的应对措施 

前期文件管理在项目前期做好前端控制工作是做好前期文

件管理的关键,同时注意加强以下几方面的工作。 

2.1配置合适的人员 

项目前期应配置专职文档人员,保证有足够的人力资源负

责做好项目前期文件的收集、整理工作等,文档人员应及时跟踪

并学习国家或行业最新的法规标准和集团上游程序,还应根据

自身对该项工作的经验和熟悉程度,及时向项目进度已经走到

前列的单位,学习经验反馈查缺补漏。前期文件收集完整性是最

容易出问题且后续比较难去追索的,文档人员可通过提前获取

和熟悉同类型项目的前期文件清单,用于参考和指导日常文档

收集工作。 

2.2加强档案宣传教育 

加强档案宣传教育,强化文件归档意识,只依靠专职文档人

员的力量是很难做好文档工作的,专职文档人员可在日常工作

中通过宣讲培训、知识竞赛、宣传海报、微视频、监督走访等

多种方式,多措并举,不断提高员工的档案意识水平,能通过正

确的方式产生文件、保管好手上还未归档的文件、到期归档在

归档范围的文件、在利用环节时爱护档案等,在项目前期建立全

员档案意识,可为做好前期文件管理工作乃至整个项目文档管

理工作奠定良好基础。 

2.3加强和业务的融合 

核电站是一个庞大的建设工程,核电站的工作繁多、种类复

杂、技术尖端且有核安全的要求,有效的文档管理是维持核电稳

定安全运行的重要支柱之一,文档人员应主动加强和业务的融

合,了解一线业务部门的业务内容,重要节点进度,一方面可以

及时为项目中心任务提供有效的文档支持与服务,另一方面可

及时知悉并收集到重要的过程文件,在项目前期阶段形成和业

务部门形成多互动的良好开端,非常有利于前期文件的完整性

管控[3]。 

3 前期文件整理的注意点 

前期档案在项目档案同行评估和项目档案验收时一般在完

整性、准确性、系统性、规范性方面均会发现问题,比如看一些

具体的例子：完整性：项目前期文件部分文件未归档,如：部分

专题报告(输电规划方案、消防设计专篇等)批复或请示文件；移

民安置档案中有征地协议,没有移民安置协议(实际移民安置的

情况不清楚)。准确性：同一卷中存在文件文号重复的情况；文

件复印件较多；前期文件个别文件标题著录错误。系统性：征地

文件未系统性成套整理,文件关联度不高,跟踪难度较大；前期

档案没有经过系统整理分类组卷,文件未呈现系统性的内在有

机联系,前期文件材料应通过整理、鉴定后组卷,而不应该按照收

发文件的年度或时间先后顺序割裂文件的关联。规范性：存在一

份文件多次存档情况、文件标题拟写简单等。由此可见,我们在

前期文件收集整理过程中需要注意如下几个方面： 

3.1完整性 

完整性前期文件管理的重中之重,注意根据项目适用的法

律法规清单、管理程序等核查项目前期文件的归档完整性,特别

关注征地移民和执照申请过程中的相关文件。注意文件格式及

文件编码结构符合程序要求,要素齐全,签章手续完备；注意

文件内容完整,主件和附件齐全,不缺漏页；卷内文件目录信

息、案卷信息和文件内容一致,数据著录完整；备考表填写信息

完整等。 

3.2准确性 

准确性主要指所有归档文件材料真实、准确,能真实反映项

目建设过程的实际情况。注意收集文件原件,文件编审批符合程

序要求,编审批不能为同一个人；文件应清晰可读,数据真实准

确,需给出结论性的意见栏不得留空或结论不清；应建立数据著

录规范,保证文件编码、标题、保管期限、页数等数据著录准确；

纸质文件和电子文件内容一致等。 

3.3系统性 

系统性主要是指文件整理遵循文件的形成规律和成套性特

点,保持卷内文件的有机联系。前期文件涉及专题较多,且时间

跨度较大,在日常整理过程中容易忽略了专题的有机联系,按年

度来组卷,到后期发现了前期文件整理缺乏系统性后,通常有两

种补救方法,一种是按专题建立案卷目录；一种是将前期文件全

部按专题进行整理组卷。 

3.4规范性 

规范性包括文件形成规范、案卷整理规范等,比如长期永久

保管的文件材料不得使用红色墨水、纯蓝墨水、圆珠笔、铅笔

等易褪色的书写材料书写,严禁使用涂改液、透明胶带等修改文

件等；建立案卷整理相关程序或规范,案卷标题应简洁、准确反

映卷内文件内容,对于原来过于简单且重复的标题要重新斟酌

拟写,封面、脊背内容完整,字迹清晰,粘贴牢固等[4]。 

4 前期档案的迎检准备 

前期文件在日常收集、整理过程中做好基础工作是顺利

通过验收的前提,同时在迎检之前还应做以下几方面的准备

工作。 

4.1扎实做好汇编工作 



项目工程 
第 2 卷◆第 5 期◆版本 1.0◆2024 年 

文章类型：论文 刊号（ISSN）：2972-4112(P) / 2972-4120(O) 

Copyright  c  This work is licensed under a Commons Attibution-Non Commercial 4.0 International License. 24 

Project Engineering 

汇编是对重要内容进行摘编并集中展示的一种形式,有质

量、有深度的汇编成果需要投入较多的精力和时间,因此项目档

案汇编专项任务需要提前去准备,对于前期档案应至少完成以

下几项汇编： 

前期文件清单,先梳理清楚所有前期文件具体包括多少个

专题,按专题编制清单,至少包含档号、序号、文件编码、版本、

状态、文件材料题名、责任者、日期、密级、页数等信息,同一

专题文件按时间顺序排列。前期文件清单能比较清晰的展示前

期文件整理的系统性。 

项目建设历程逻辑图,项目建设的各个阶段、重要节点都会

产生重要的文件,如文件的请示和批复或者一些许可证,如选址

阶段有地址审查意见书,初可研阶段有可以开展前期工作的文

件、建设主管部门原则同意厂址位置的意向性文件、省国土资

源部门原则同意厂址用地的意向性文件、所属航空管理局说明

文件、省级海洋主管部门原则同意项目用海的意向性、省级文

物行政部门对厂址涉及文物保护单位、覆压已查明文物的说明

文件等,可行性研究阶段有工程用地、用海相关文件、接入系统

相关文件等；初步设计阶段有消防设计专篇、职业卫生专篇、

职业安全专篇等,土建安装阶段有主管道焊接、穹顶吊装等文件,

调试试运行阶段有冷试、热试、装料、临界、并网等文件,竣工

验收阶段有职业安全验收、环境保护验收、职业卫生验收等文

件。项目建设历程逻辑图有助于验收专家了解整个项目建设历

程,相关重要文件的完整性也一目了然。 

征地用海情况展示,核电建设项目的征地是一项非常重要

且复杂的工作,通过对前期征地文件的详阅、整理,梳理出征地

沿革,比如包括候选厂址踏勘、评审,建设用地的预征地请示及

批复,建设项目预征用土地用途、预征用土地范围及后续征地审

批工作,土地移交证书确定征地范围等。用海主要包括申请使用

厂址周边海岸线、申请海洋与渔业局提供周边近岸海域功能区

划的相关情况、向国家海洋局提交海域使用申请书、同意项目

开展海域使用论证工作、提交项目海域使用补充论证报告、颁

发海域使用权证书等。征地用海情况梳理能清晰地看到整个征

地用海情况的主脉络,有助于验收专家了解征地用海文件的完

整性,对于这类档案的问询就会减少很多[5]。 

4.2再次全面核查完整性 

参照验收依据的标准再次检查前期文件的完整性,特别关

注项目依据性文件如项目建议书、可行性研究报告和初步设计

批复、项目核准文件、项目实施调整方案、概算调整等批复和

备案文件等；立项文件如项目选址及报批文件、初步可行性研

究报告、可行性研究报告、水、电、气、通信、排水等审批、配

套协议等；征地移民文件如工程建设用地评估报告、建设规划

用地许可证、国有土地使用证、海域(海岛)使用证、林权证、

不动产权证、征地、拆迁、安置、补偿、移民文件及协议、红

线图、坐标图、行政区域图等。每一项内容提前把档号整理出

来,以便专家查验到任何一项,均能以很快的速度调出案卷,对

于确实没有产生的文件,也需要整理好澄清的依据。 

4.3做好演练和提前调卷 

在项目档案验收之前,还要做好提前演练和调卷工作。演练

主要是明确分工,比如确定前期档案的主对口人,直接接口验

收专家,承担现场答疑澄清的任务；确定需要配合技术答疑的

业务部门人员,在验收期间需随传随到,这里一般会涉及征地

移民、执照申请方面等的专业人员；确定主对口人的助理,主

要是在配合主对口人记录验收问题,查询档案、找到档号信息并

反馈给对口的档案库房管理人员；档案库房管理人员主要负责

在库房调取档案、出库登记、入库登记等；档案运转人主要负

责在库房和验收会场之间的档案传送。调卷的速度也是能否顺

利通过验收的一个关键,验收前要做好多次的演练,让每个负责

人能各司其职、配合默契、无缝衔接,具备一定的应对突发情况

的能力。对于一些重要的项目建议、征地移民、海域、建造许

可证、初可研/可研等档案可提前调卷出库放到验收会场。 

5 结语 

在核电项目建设前期资源有限的情况下,做好项目前期文

件的管理是有挑战的,并且做好项目前期文件的管理能为做好

建设期项目文件的管理奠定良好基础。希望本文能给类似项目

的前期文件的管理带来启发,提供参考借鉴。 
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