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竣工文件编制中一些问题的探讨 

李富生 金伟康 

(浙江奔腾建设工程有限公司) 

摘要 本文对编制竣工文件过程中出现的主要问题作了汇总，并提出解决方

法。 

关键词 竣工文件 编制 问题 解决 

笔者曾负责两个工地的竣工资料的编制工作，现仅对编制工作中发现的问题

做一探讨。 

一、竣工资料编制工作的重要性和必要性 

竣工文件是基本设计的重要技术资料，是国家科技档案的重要组成部分。高

速公路在建设过程中逐渐形成了大量的技术资料，并随着工程的进展而积累。在

工程竣工后、验收前，按照一定的顺序做好技术资料的整理和竣工图纸的绘制是

一项细致的、艰巨的工作，其重要性和必要性主要表现在：  

1 根据国家档案局《建设项目(工程)档案验收办法》第三条的规定“凡按

批准的设计文件所规定的内容新建、扩建、改建的基本建设项目(工程)和技术改

造项目的竣工验收，均应包括对档案的验收”。交通部发布的《公路工程竣工验

收办法》规定，在竣工验收的“工程质量综合评分”和“施工管理综合评分”中，

竣工资料的分值均占总分的 10%。因此，编制符合规范要求的竣工文件是公路建

设项目竣工验收的必备条件。  

2 编制一套高质量的竣工文件也是争创国优工程的一项重要内容。  

3 竣工文件是真实记录工程详细情况的技术文件，是工程验收、维护、改

建、扩建的依据，是养护、管理部门必须长期保存的重要技术挡案。  

4 竣工文件编制的工作量十分繁重，对此，必须有足够的认识，任何忽视、

轻视这项工作，以为不足道的思想都会损害编制工作的正常进行，以致影响工程

竣工验收。  

二、竣工文件的主要内容 

各省对竣工文件内容要求略有不同，需根据各自的要求分别编制竣工文件。

 

各省对竣工文件内容要求大同小异，主要有以下内容：  
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1 综合卷。主要反映工程总的情况，包括竣工验收文件、征地拆迁、工程

总体、主要工程一览表等。  

2 竣工决算。  

3 竣工图表。  

4 设计施工文件。包括设计文件、监理文件及承包商质检资料及质量评定

资料等。  

三、竣工文件编制过程中具体操作的要求 

对竣工文件的收集、整理应尽早开始，专人负责，并保持稳定以保证编制工

作的顺利进行。竣工文件的有关资料应结合工程建设进度同步积累与整理，工程

竣工时竣工文件相应也应编制完毕。  

1 竣工图表的编制  

竣工图中所用图柜应统一规定，确保整洁、美观。  

竣工图应依现场实际情况绘制，这就要求对所有的变更(包括通过)了如指

掌。  

在开工前就应留一套施工图作为绘制竣工图使用，一般情况下不予使用，保

证这一套施工图的完整、清洁，待绘制竣工图时方拿出使用。  

竣工图一般在原图的基础上进行绘制，有变更的地方要进行修改。当提供的

图纸(或变更图)不清楚时，还须重新绘制。根据竣工后的图纸顺序要重新编制图

号，对变更的工程数量须重新计算，及时整理，确保工程数量准确无误。在施工

过程中发现图纸中的错误要及时更正。  

2 质检资料的收集  

质检资料贯穿于施工全过程，它在竣工文件中所占比例最大，整理起来也比

较困难。  

现在劳务分包单位较多，素质参差不齐，这对资料的收集压力很大，也给我

们资料收集提出了一个新的问题。  

对此项资料的收集经理部应固定专人督促、收集，并由现场工程师负责落实。

此外，质检资料应符合施工工艺的要求，质检资料具体要求(包括表格的填写格

式、内容)应让每位工程技术负责人都了解清楚。  

对于外包单位，也须对质检资料要求了解清楚，签订合同时，对质检资料的
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报验也应作为合同的一项重要内容，并要求各外包单位必须及时报验、确认。对

于资料不能及时到位的单位，结算应把好关，以防资料不全补资料的尴尬，因为

到工程结束补一大堆资料是比较麻烦的事情。  

路基、路面、交通工程等质量评定一般按整公里进行评定，为了资料的统一

性，其质检资料宜在整公里处断开，分段报验。对于路基填筑，每一个施工报验

段落也不宜变化，这样对施工情况才能一目了然，资料也便于查找。路基填筑资

料应按施工段落桩号顺序排列、归类。  

桥梁质检资料应按墩、台号顺序收集整理：下部结构(钻孔桩、系梁、立柱、

盖梁)→上部结构(梁板、安装、铰缝、桥面、护栏、伸缩缝)→附属结构(枕梁、

搭板、锥坡、护坡等)。  

3 质量评定资料的收集  

质量评定资料作为竣工验收评分的依据，对此项工作也须引起足够重视。  

这项工作应在分项工程结束时进行，不宜留在最后作竣工资料时进行。  

分项工程比较多，放在最后进行评定有些项目无法检测，留在最后一并检查，

也不一定检查那么细，对发现的问题也无法处理。只有发现问题并进行处理，才

能使之达到合格或优良工程要求。所以质量评定工作在分项工程结束时及时进行

评定，其检查的资料方有真实性，评定分数才能符合实际情况。  

为了能及时评定，宜在开工后及时按《公路工程质量检验评定标准》附录 A

进行分项、分部单位工程等划分。每一分项工程结束后，及时进行评定，确保分

项工程优良，以分项工程优良才能确保分部、单位工程的优良。  

需注意的是根据第 6.1.2 条要求，跨径或全长符合小桥标准的通道应按本章

有关节的标准进行评定，即净跨在 L0≥5m 或总长 L≥8m 的通道按小桥评定。另

外，对此类通道从基础到铺装均须检查。  

4 竣工资料的整理、编制  

编制总的要求是：完整、准确、系统、美观。完整，即图纸资料要齐全，无

遗漏。准确，即图纸、文字数字要真实、符合实际情况。系统，即文件资料分类、

编排要科学合理，便于编制和查找。美观，即竣工文件完成后要符合格式、规范

要求，整齐划一。  

这就要求我们平时做资料时，必须按规定填写，符合要求，并尽量使其清晰
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美观。  

总之，竣工文件的内容比较繁杂，因此要求编制人员必须有敬业精神，才能

很好地完成这一工作。 
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