
 

化工工程交工资料培训 

 

培训主题：化工工程交工资料编写与管理 

主讲人：  陆燕 

主办单位：中国化工建设企业协会 

课程目标：系统掌握交工资料的分类、编制、管理及归档

要求。 

课程内容： 

一、交工资料分类及依据（奠定基础） 

二、质量过程资料管理（过程管理） 

三、交工竣工资料管理（成果汇编） 

四、交竣工资料管理通病 

总体框架解构，培训内容可视为一个循序渐进的三大模块

体系，其结构关系如下图所示： 

 



 

专家简介 

 

陆燕  高级工程师，中国施工企业管理协会高

级推进者，具有二十年的质量管理推进工作经

验和十余年的协会评审经验，先后在企业、甲

方单位担任质量管理培训授课专家。曾任中国

化学工程第十四有限公司工程管理部质量科

长，分公司技术总工，负责组织开展公司质量管理工作，指导小组

活动获得 2021 年中国建筑业协会一等成果，2022 年中国施工企业

协会二等成果，2023 年中国建筑业协会二等成果；负责组织开展

公司创优工作获得国家优质工程奖 3 项，鲁班奖 1 项；负责组织

公司石油化工特级资质的申请工作，通过建设部审批标志着公司

在施工领域实力大幅度跃升，提升了核心竞争力。 

 
 
 
 
 
 
 



 

第三部分 交工竣工资料管理(成果汇编) 
 

一、核心内容 

此部分阐述了“如何交”和“如何归档”的问题。 

（一）核心内容：阐述工程完工后，如何进行质量验收、

中间交接，以及最终如何将分散的过程资料整理、组卷、装订

成符合归档要求的交工技术文件。 

（二）关键输出： 

1、验收移交流程：明确检验批、分项、分部、单位工程

的验收程序和中交条件。 

2、组卷规则：详细规定了各专业资料（综合卷、土建、

设备、管道、电气、仪表等）如何分类、排序、组卷。例如，

管道专业按“试压包”组卷是一大特色。 

3、竣工图编制：规定了竣工图的修改方法、章式、重绘

条件及审核要求。 

4、格式与装订：明确了用纸、字体、页边距、装订方式

等细节。 

二、交工竣工资料的整理与移交 

（一）竣工验收流程 

1、顺序：检验批→分项工程→分部工程→单位工程。 

2、责任方：施工单位自检，报请监理/建设单位组织验收。 



（二）工程中间交接 

1、条件：施工完成、试车合格、资料齐全、"三查四定"

问题整改明确。 

2、意义：标志着施工方保管责任向建设方生产准备责任

的转移。 

（三）交工资料的整理与组卷 

1、组卷原则：按单项工程、单位工程、专业进行分类。 

2、案卷结构：封面、目录、说明、文件、备考表。 

3、各专业组卷方法： 

（1）综合卷：存放项目级通用文件。 

（2）专业卷：土建、设备、管道、电气、仪表等按规则

组卷（如管道按“试压包”）。 

（3）特种设备卷：单独组卷。 

（4）竣工图：按要求修改、盖章、折叠。 

（四）竣工图的编制 

1、编制责任：通常由施工单位负责。 

2、修改要求：注明变更依据，重大变更需重新绘制。 

3、审核与盖章：监理单位审核，加盖竣工图章。 

（五）移交与归档 

1、份数：正本（原件）1份，副本若干（合同约定）。 

2、格式：纸质版（A4，规范格式）与电子版（与纸质版

一致）。 



 

交竣工资料管理通病 

 

一、交竣工资料管理通病 

（一）真实性/同步性：后补资料、代签名、记录不及时。

“后补资料”、“代签名”是致命伤。 

（二）完整性：缺签名、缺日期、内容不全，是常见低级

错误。 

（三）合规性：焊工超项作业、工艺评定覆盖不全。“焊

工超资格施焊”是重大质量风险。 

（四）前期策划：工程划分不清、表格样式不统一。“开

工前未明确表格样式”、“工程划分不明确”会导致后期混乱。 

二、常见问题总结与课程回顾 

（一）核心要点回顾 

原则：同步、真实、完整、规范。 

依据：严格遵守国家及行业标准。 

关键：前期策划是基础，过程控制是核心，规范整理是保

障。 

（二）核心管理体系解构（横向透视） 

除了按顺序的三部分，还可以从几个关键管理体系来理解

文档： 

1、标准规范体系 



文档构建了一个多层次的标准金字塔： 

（1）顶层（归档管理）：GB/T 50328, DA/T 28 

（2）中层（质量验收）：GB 50300, GB 50252, SH/T 3508 

（3）底层（专业施工与记录）：SH/T 3503, SH/T 3543, 

HG/T 20237 及各专业施工规范。 

2、质量保证体系 

（1）人员：项目经理、质量工程师、焊工、无损检测人

员等均需持证上岗，并登记在册。 

（2）设备：施工机具、测量仪器、检测设备必须合格且

在检定有效期内。 

（3）方法：必须使用有效的施工技术标准、规范的工艺

和作业指导书。 

（4）材料：从采购、验收、复验、标识到使用，全程可

追溯。 

3、工程划分体系 

工程被系统地分解为：单项工程 → 单位工程 → 分部工

程 → 分项工程 → 检验批。资料的管理和验收严格遵循此划

分，确保每个环节都有记录可查。文档中详细列举了静设备、

动设备、管道等专业的划分示例。 

4、文件编码与表格体系 

（1）SH/T 3503 和 SH/T 3543 提供了覆盖所有专业的

标准化表格（如 J401、G115）。 



（2）表格编码具有规律性，便于识别和检索。例如：J4xx 

代表管道安装，J5xx 代表电气安装。 

（三）关键流程解构（纵向贯穿） 

1、资料管理生命周期流程 

一个典型的项目资料管理遵循以下关键步骤，从基础准备

到最终归档，形成闭环： 

 

2、步骤说明： 

（1）项目启动：建立项目质量体系，明确工程划分和资

料编制规定，收集适用标准规范。 

（2）施工过程：在每一道工序（如焊接、设备安装、管

道试压）完成后，同步、真实地填写相应的质量记录表格。 

（3）试车中交：在机械完工、单机试车后，办理中间交

接。此时，大部分施工记录应已完成并接受审查。 

（4）整理组卷：按照文档第三部分规定的组卷规则，将

全部资料分专业、分单位工程进行整理、编目、装订。 

（5）移交归档：向建设单位移交符合要求的正副本交工

技术文件（包括竣工图），并办理移交证书。 


