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摘  要：近年来，EPC 总承包模式被越来越多地应用于工程建设项目。在国际 EPC 项目中，文控部门与各个部门的关系密切，

几乎涉及项目管理中所有大小事宜。所以良好的文控管理，对项目正常运作起到了至关重要的作用。论文结合阿尔及利亚斯

基科达油气码头改扩建项目，浅谈国际 EPC 项目中的文控管理工作流程及要点。

Abstract: In recent years, EPC general contracting mode has been increasingly applied to engineering projects. In the execution 
of international EPC projects, the document control department has a close relationship with various departments, involving almost 

all affairs in project management. Therefore, reasonable document control management plays a vital role in the execution of project. 

Combining with the experience in execution of the EPC project of the LNG and Hydrocarbons port in SKIKDA, this paper discusses 

the	work	flow	and	key	points	of	document	control	management	in	international	EPC	projects.
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1 引言
在“一带一路”的时代背景下，国际合作的工程项目蓬

勃发展。在国际市场竞争中，良好的项目管理机制显得尤为

重要。文控管理则是项目管理工作中重要且必不可少的一

环。国际 EPC 项目的建设过程包括了设计、采购、施工、

商务等众多的项目活动，其间将产生大量的文档资料。为了

确保项目信息渠道的畅通，就需要对复杂、烦琐的项目信息

进行管理，为项目管理提供项目进程的规范、准确、可追溯

的书面依据。论文主要结合阿尔及利亚斯基克达油气码头改

扩建项目中的文控管理工作展开论述，以期为相关项目的文

控管理人员提供借鉴。

2 文控工作的重要性
文控管理是指在项目执行的过程中，根据合同及项目程

序文件的要求，对项目文件编制、提交、更改、再提交、批

复、发放、回收、作废、保密等全过程进行管理。在工程项

目的建设过程中，会产生大量的文档资料，这些文档资料记

录了项目建设的全过程信息。文控管理的目的在于使信息能

够及时、准确地到达相应的负责人，及时归集项目文件资料，

方便掌握项目全进程的情况，并保障项目资料的可追溯性，

为竣工验收及商务活动提供依据 [1]。

3 文控工作的主要内容
3.1 文控程序文件

文控程序是文控管理的实施规则，对文档流转的过程进

行规范化、标准化的说明，在文控管理工作开展前，就需要

首先完善文控管理的程序文件。文控程序文件的目的是确保

收到和发放的文件能够得到系统的管理、控制，并使得其内

容的处理得到适当的授权。

文控程序文件涵盖的内容包括但不限于文件的编码规

则、各类型文档格式和文档流转流程、文件归集的统一规定，

并对各参建单位的各部门相应负责人进行说明。
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3.2 文件类型
文控管理的工作内容主要包括对文档资料的收集、传递、

归档。文控部门作为对接业主和总承包单位下的各参建单位

的接口，几乎所有项目相关的文件都会与文控部门发生联

系，所以产生的文件种类繁多。例如，在斯基克达项目中，

文控部门处理的文件类型主要有项目程序文件、技术资料

（包括但不限于设计文件、施工方案等）、澄清、商务信函、

会议纪要、项目进度报表等。

3.3 文件编号
在项目管理中，项目编码是开展工作的基础之一。对项

目文件采用科学的编码规则，可以提高文控工作效率、降低

工作难度。对文档进行编号，首先需对建设阶段、参建单位

或部门、文档类型、相关单体等的代号进行统一化规定。如

在斯基克达项目中，对设计文件编号的编制规则为：项目编

号—项目阶段—文件类型—涉及专业—相关单体编号—图

纸流水号—版次；对于文件流转单等附属文件，同样也需规

定编制规则，如在斯基科达项目中，文件传送单的编号规则

为：文件发送方编号—文件接收方编号—文件类型—流水编

号—版次。

对于文件编号中的各级编号、缩写、代号等，需在文控

程序文件中进行详细说明，如图 1 所示。这样一来，所有文

件都具有特定且唯一的文件编号，为文件检索提供了基础条

件，并且对于了解项目情况的工作人员，可快速地从文件编

号中大致了解文件的类别和信息。

图 1 编号及缩写举例

3.4 文控台账的搭建
文控工作的重点之一是对项目文件的分类归档和对文件

流转的记录，而这些记录和归档工作通常需要依托文控台账

来留取记录。科学合理地建立台账，可以降低文控管理的工

作难度。

在搭建文控台账时，首先需要根据项目的编码系统，罗

列文件清单。依据文件编码的特点能够快速根据文件涉及的

专业或类型及其相关的单体编号检索对应的文件记录。相关

的文件记录包含了每项文件对外发送的流水及往来时间点，

以及与该文件相关的信函或联系单编号等信息。

在斯基科达项目的文件管理中，文控台账的搭建主要包

括以下几部分：文件编号、文件名、传送单流水编号、最新

版号、距上次更新时长、计划提交时间、人工时、进度占比、

完成比例、实际完成进度、文件提交及返回时间、批复状态、

返回意见对应函号等，如图 2 所示。

在该项目的文控台账中，文件编号和文件名无需多余赘

述，文件发放时附属的文件传送单，也会在台账中登记其编

号，如此一来，后续也可根据该记录来核查文件的发放、签

收、归档情况。同时，台账中也记录了文件不同版次的收发

时间，并且可依托该记录，通过 Excel 中的自带功能，显示

对应的文件最新状态及末次文件动态距今的时长，以此判断

文件进度情况。

3.5 文件的流转
在斯基科达项目中，以设计文件为例，文件的流转路径

大致为：总包设计部—总包文控—业主文控—业主设计部—

业主文控—总包文控—总包设计部。文控团队在收到设计部

发送的设计文件后，首要工作便是依据项目的程序文件，核

对发送文件的完备性，包括文件格式的统一性，随文件附带

的流转单的齐全性，对应责任人签章的完整性，以及项目经

理对于文件保密性的核准，随后根据文件流转单的责任矩阵

要求，将文件送达。

接收文件时，以斯基科达项目为例，如图 3 所示流程。

总包方收到业主文件后，首先需在文件接收记录中登记，随

后对签收单盖章扫描，并提供给项目经理文件流转单，根据

项目经理意见签认的责任矩阵、节点要求将文件分发给对应

人员处理，同时扫描留存由处理人签收的流转单，并将电子

版文件和流转单进行归档。

图 2 文控台账表头主要内容
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图 3 文件接收流程图

3.6 文件的归档

在记录文件、信息流转的工作外，文控管理还需对日常

的流转文件进行归档。对于设计、施工、采购文件，做好提交、

意见、再提交、批复等流程的文件记录；对于函件做好签收

件原件及其扫描件的存储工作；对于参建单位间的澄清做好

往来记录的归档，做到文件即时可查、可追溯。

文件的归档方式直接影响了文件查找的效率。在斯基科

达项目中，文件的归集方式与上文所述的文件流转单编号

采取了一致逻辑，如图 4 中所示。例如，将接收的文件统

一归入文件夹“01 Incoming”，发出的文件统一归入“02 

Outgoing”中等。在该大类别下，设置若干部门相关子目录（如

图 1 中所示的 01~10），在该级目录中，文件存放在以其传

送单流水号命名的文件夹中，并按版次分类存放。如图 2 所

示，每个文件均记录了其传送单的流水编号，需查询文件时，

则可以通过文控台账快速检索到所需文件的存放路径。

图 4 归档目录层级举例

3.7 文件管理的辅助工作
如上文所述，通过文件信息的相关记录，结合项目的进

度统计原则，在每周、每月的固定时间节点，文控人员可通

过对文件管理台账的细化，对超出合同要求答复周期仍未进

行答复的文件、信函、澄清等内容进行统计，对存在问题的

及时予以反馈，以确保落实信息的对称性。

根据文件的情况统计设计进度。同时，通过文件、函件

的信息记录，协助商务、进度计划等工作。

在斯基科达项目中，通过利用文控台账后续的文件往来

时间记录及文件状态记录，通过集成 Excel 自带的公式、数

据透视表和 VB 等功能，可以实现相对任一时间点滞后文件

清单的罗列（本项目中要求反馈周期为 14 天）、分类统计

各类文件的总数目及批复占比、当周批复的文件清单等，为

进度控制等可以提供辅助支持 [2]。

4 SharePoint 在文控管理中的应用
在斯基克达项目中，文控系统采用了微软旗下的

SharePoint Online 作为项目文件的在线存储平台，与项目组

成员实时共享项目的最新情况。在该平台的使用中，首先需

要搭建文件归档的整体逻辑框架，并对每个目录规定好各团

队的浏览权限。

在这部分工作中，文控管理涉及了项目文件对各责任人

的权限管理，通过访问、读取、编辑等的权限设置，做好

项目文件的保护和保密工作，也确保对应责任人可以及时、

无障碍地获取项目的最新信息。例如，对应专业的工程师可

在其专业的文件夹中读取、写入文件，但对于专业外的文件
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只有访问读取的权限等。亦可通过该软件的权限设置，创建

个别仅授权人员可见的文件夹，同时实现信息共享和保密等 

功能 [3]。

5 结论
社会飞速发展的时代背景下，信息的管理便显得格外重

要，文控管理也在项目管理中发挥着越来越重要的作用。任

何一个工程项目的顺利完成，都离不开良好、高效的文控管

理工作。同时良好的文件管理也为设计、施工、采购、商务

等项目活动提供支持，为项目各方之间信息沟通搭建桥梁，

彰显企业实力，提升企业在国际项目中的影响力。
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