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《煤化工建设项目档案管理规范》 

编制说明 

一、任务来源 

（一）任务来源 

本标准由中国化工学会提出并归口，由中国神华煤制油化工有限公司鄂尔多斯煤制油分公司牵头制定，

项目编号中国化工学会化会字〔2024〕第 57号。 

（二）标准制定的目的和意义 

作为国家清洁能源发展战略，新型煤制油煤化工行业在最近 30年来发展迅速，全国在建和规划的煤基

甲醇制烯烃项目有五十个，据不完全统计，到 2030年，投资额将在一万亿元左右，预计全国煤基化工产品

产能将达到 5000多万吨/年，年产值 5000亿元，形成一个规模庞大的新型煤化工产业群，成为了国民经济

中的重要行业。 

经公开资料检索，目前国外还没有煤化工行业项目档案管理的标准，而国内煤化工产业属于国际领先

行业，至今也无行业专门的项目档案管理规范，更没有相应的档案分类标准和代码体系。如煤炭、电力、

铁路等多个行业都制定了自身行业档案管理规范或分类标准，但煤化工行业仍处于空白。 

当前国内煤化工项目建设档案管理大多参考国标或石油化工行业的相关规定，相关规定未对煤化工行

业建设项目档案工作进行系统化、体系化地规范，无法适应和满足煤化工行业特点和要求。制定煤化工行

业建设档案管理规范，指导煤化工企业档案的管理标准化，解决煤化工行业档案管理不规范，促进煤化工

建设项目文档一体化管理及项目档案大数据平台的建设。 

同时，建立一套分类科学、规范合理、划分精准，适应强，稳定性和兼容性好的煤化工行业建设项目

档案管理规范，为建设项目大数据单轨制运行及大数据高效利用提供基础性、标准化平台，对满足煤化工

行业档案管理高质量发展，具有显著的示范和引领作用。 

2024 年 9 月 3 日标准牵头单位向中国化工学会提交了团体标准《煤化工建设项目档案管理规范》制修

订项目立项申请书。2024 年 11 月 21 日中国化工学会下发了《关于<煤化工建设项目档案管理规范>团体标

准立项的通知》（中国化工学会化会字〔2024〕第 57号）。标准立项后，牵头单位组织参加起草单位进行

本标准的制定。  

二、起草工作简要过程 

按照中国化工学会标准制修订程序的要求，《煤化工建设项目档案管理规范》团体标准的编制完成了

以下工作： 

（一）资料的收集 

以《建设项目档案管理规范》（DA/T28-2018）、《煤制油煤化工建设项目文件控制与档案管理业务手
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册》（中国版本图书馆 CIP数据核字(2014)第 057940号）为基础框架，遵循“国家通用标准—行业专项标

准—项目执行细则”三级引用架构进行规范办法收集。主要涉及档案行业国家规范及能源、石化、煤炭等

多个行业档案管理规范或分类标准。 主要收集参考规范为：DA/T 28《建设项目档案管理规范》、GB/T 11822

《科学技术档案卷构成的一般要求》、GB/T 18894《电子文件归档与电子档案管理规范》、NB/T 10223《煤

炭建设工程资料归档及档案管理规范》、SH/T 3503《石油化工建设工程项目交工技术文件规定》、档发[2006]2

号《重大建设项目档案验收办法》等。 

（二）标准的起草 

1.  2024年 10月至 2024年 12月，项目组完成标准的前期预研工作。 

2.  2024年 12月，召开标准启动会，成立起草工作组，正式启动《煤化工建设项目档案管理规范》的

团体标准编制工作，根据启动会企业代表意见，2025年 02 月修改完成《煤化工建设项目档案管理规范》工

作组初稿。 

3. 2025 年 03 月至 2026 年 04 月，工作组成员根据启动会讨论内容和要求，开展多次意见沟通、内容

审查等讨论，并在此基础上统一各方意见，形成标准征求意见稿。 

时间 地点 内容 

2024.12.28 陕西榆林 《煤化工建设项目档案管理规范》 标准编制启动会 

2025.02.21 线上 《煤化工建设项目档案管理规范》初稿意见征集研讨会 

2025.04.10 线上 《煤化工建设项目档案管理规范》 标准编制小组讨论会 

2025.06.29 陕西榆林 《煤化工建设项目档案管理规范》初稿内部审查会 

2025.10.23 线上 《煤化工建设项目档案管理规范》定稿沟通讨论会 

2026.04.03 内蒙古鄂尔多斯 《煤化工建设项目档案管理规范》专家审查会 

2026.04.27 线上 《煤化工建设项目档案管理规范》征求意见稿和编制说明讨论会 

 

（三）主要参加单位和工作组成员 

本标准由中国神华煤制油化工有限公司鄂尔多斯煤制油分公司牵头，会同有关单位共同编制完成，参

与单位有：中国神华煤制油化工有限公司鄂尔多斯煤制油分公司、中国化工学会档案专业委员会、国家能

源投资集团有限责任公司、神华工程技术有限公司、中国神华煤制油化工公司、国电电力发展有限公司、

国能榆林化工有限公司、国能包头煤化工有限公司、国能新疆化工有限公司、国能新疆能源公司、国能乌

海能源公司、国能宁夏煤业集团公司、国电建投内蒙古能源公司、国能锦界能源有限公司、中国中煤能源

集团公司、东华工程科技股份有限公司、华陆工程科技有限责任公司、陕西煤炭化工集团有限公司、陕西
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北元化工集团股份公司、内蒙古伊泰煤炭股份有限公司、内蒙古伊泰化工有限责任公司、陕西延长石油榆

神能源化工公司、陕西延长石油榆林煤化有限公司、陕煤集团榆林化学有限责任公司、紫光软件系统有限

公司、北京易恒盈通有限公司、兖矿集团陕西未来能源公司、陕煤曹家滩矿业有限公司、陕投赵石畔煤业

公司、北京美洛科技有限公司、国能神东煤炭集团公司、西安博拓科技有限公司、陕西金合科技有限公司、

鄂尔多斯职业技术学院、中煤陕西能源化工集团公司、大唐内蒙古多伦煤化工公司、陕西有色新材料有限

公司、陕西榆能新材料有限公司。 

本文件主要起草人：李艳妮、韩来喜、张杰、耿永凯、杨立杰、赵玲、洪雁、丁英龙、董娟、王昱、

张帆、刘阔、平璐洁、陈惠、宋明谕、刘燕、雪红红、杨艺、吉宏生、张春喜、孙庆楠、刘莎、刘佳、李

红梅、吴丹、陈佳、王卫明、崔志高、何平霞、郑凯、曹秀云、张曼、马晓东、刘晓兰、张德、孙婷婷、

彭其文、崔茜、刘燕、王莉、邬耀飞、呼夏冰、乔林、高苗、白进东、赵鹏、周伟、邓祥国、常海斌、王

玉龙、郭树雄、李依阳、赵宇新、柳洲、陈利峰、辛同章、刘广志、舒俊辉、郭瑞清、郭燕、丁秀丽、王

丽丽、张蓉蓉、李亚弟、高婷、王爱红、艾晓康、范海斌、李芳、李苗、郭佳、史健、马瑢、刘骜、梁明

宇、梁诗琪、曹瑞光、季学刚、张亚军、石夏、郭欢、刘慧、马威、张彩彩、刘艳芳、郭蓉、杨宇飞、杨

美芳、刘丽霞、孙宁、高宏梅、蕾娜、王倩、肖瑞婷、赵亚岑、张磊、刘春科、潘歌、曹颖、贺婧、韩雪、

常娜、张改霞、高莉、王莎、刘艳红、张雪莎、周远华、刘育红、杨春芳、赵翠红。 

本文件审查人：焦新亭、洪雁、邹旭青、杜敏、杜平生、张慧子、葛红、张颖、程志强、张宇、董娟、

韩悦、刘骜、梁明宇、常海斌、王玉龙、李红梅、吴丹、陈佳。 

三、编写原则和确定标准主要内容的依据 

（一）标准的编写原则 

本规范是为了对现代煤化工建设工程全过程资料的文控管理，以及项目资料归档组卷的档案管理工作

进行规范，统一完善现代煤化工建设标准规范体系而制定。编制过程中，编制组依照国家和行业有关政策

法规，根据现代煤化工建设实际情况，经过充分的调研和论证，在广泛征求意见和建议的基础上，通过反

复讨论、修改和完善，最终形成本规范。 

《煤化工建设项目档案管理规范》团体规范的编制，充分遵循文件控制及档案管理的“三纳入”、“四

参加”、“五同步”管理原则以及“前期策划，过程控制，同步形成，及时归档”的全过程管理理念。确

保项目档案完整性、准确性、系统性、规范性、安全性。 

a. 完整性：本标准研制过程中，研制小组收集并参考了国家及行业规范要求，形成煤化工建设项

目归档文件总目录，明确建设项目全过程中各阶段、各单位、各载体应归档的项目文件清单。 

b. 准确性：标准中明确项目文件的形成须符合国家有关工程勘察、设计、施工、监理、检测等技

术标准规范；且须满足编号准确、图物相符、数据真实准确、签字手续完备等项目文件的质量

要求。真实反映建设项目的实际情况和建设过程。 
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c. 系统性：项目文件按其形成规律和成套性特点，保持各部分文件之间的有机联系，工程各个时

期、各个阶段的文件材料按一定规律和内在联系进行组合。案卷应分类科学、整理规范、组卷

合理，且便于查找利用。 

d. 规范性：项目文件形成符合相关技术标准规范及档案整理规范。 

e. 安全性：应采取有效措施保证档案实体和信息安全。档案库房应符合防火、防盗、防水、防光、

防尘、防有害气体、防有害生物以及温湿度调控的“八防”要求；档案装具符合国家档案标准

要求；归档文件的制成材料符合耐久性要求，便于长久保存。  

针对新型煤化工行业的产业特征，规范煤化工行业企业的文件控制和档案管理工作，为本行业项目档

案管理提供标准规范。确定煤化工行业档案管理体系，制定项目过程文件形成的管控机制，划分项目档案

归档范围及保管期限，规定项目档案分类及编码规则，规范项目档案整理归档标准，建立项目档案过程考

核的评价指标，明确项目档案移交及验收工作规范，从根本上解决煤化工行业建设档案管理及分类无章可

循、分类不精准、编码不规范等问题，为煤化工行业项目档案管理工作提供工作指针，填补本行业档案管

理空白。 

（二）确定标准主要内容的依据 

以 DA/T28-2018《建设项目档案管理规范》、《煤制油煤化工建设项目文件控制与档案管理业务手册》

（中国版本图书馆 CIP数据核字(2014)第 057940号）为基础框架，遵循“国家通用标准—行业专项标准—

项目执行细则”三级引用架构进行规范办法收集。主要涉及档案行业国家规范及能源、石化、煤炭等多个

行业档案管理规范或分类标准。 主要收集参考规范为：DA/T 28《建设项目档案管理规范》、GB/T 11822

《科学技术档案卷构成的一般要求》、GB/T 18894《电子文件归档与电子档案管理规范》、NB/T 10223《煤

炭建设工程资料归档及档案管理规范》、SH/T 3503《石油化工建设工程项目交工技术文件规定》、档发[2006]2

号《重大建设项目档案验收办法》等。 

明确煤化工建设项目十二大类文件在项目全生命周期中的管控要求及受控文件范围、基本文件控制要

求、重点管控注意事项等。其中：煤化工项目建设过程中产生或涉及的“信息系统开发文件”、“科学技

术研究文件”宜以企业档案管理要求执行，不单独作为工程建设类文件中的小类进行归档整理。项目建设

过程中由文件形成单位依据 DA/T42《企业档案工作规范》、DA/T28《建设项目档案管理规范》进行收集整

理，建立台账。 

《煤化工建设项目档案管理规范》由八章和八个附录组成，主要内容包括适用范围、规范性引用文件、

术语和定义、文件控制与档案管理工作组织与职责、项目文件控制与管理、项目文件归档管理、项目档案

管理、项目档案验收。 

标准主要内容基本要求如下： 

1. 建设单位应按照国家档案局的规定建立文件控制及档案管理的“三纳入”、“四参加”、“五同步”

制度，并接受政府档案管理部门的监督和指导。全面负责建设工程项目文件控制及档案管理工作，实
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行“前期策划，过程控制，同步形成，及时归档”管理原则，确保项目档案完整性、准确性、系统性、

规范性、安全性。 

a. 完整性：按照附录 B 煤化工建设项目文件归档范围和保管期限表所确定的内容，将建设项目全

过程中各阶段、各单位、各载体应归档的项目文件归档齐全，且项目文件原件齐全、内容完整。 

b. 准确性：项目文件内容应真实反映建设项目的实际情况和建设过程，且图物相符、数据真实准

确、签字手续完备。 

c. 系统性：项目文件按其形成规律和成套性特点，保持各部分文件之间的有机联系，工程各个时

期、各个阶段的文件材料按一定规律和内在联系进行组合。案卷应分类科学、整理规范、组卷

合理，且便于查找利用。 

d. 规范性：项目文件形成符合相关技术标准规范及档案整理规范。 

e. 安全性：应采取有效措施保证档案实体和信息安全。档案库房应符合防火、防盗、防水、防光、

防尘、防有害气体、防有害生物以及温湿度调控的“八防”要求；档案装具符合国家档案标准

要求；归档文件的制成材料符合耐久性要求，便于长久保存。  

2. 建设工程项目筹建开始，建设单位应成立与项目相适应的档案管理机构，明确项目档案管理工作的主

要负责人，并设立由档案管理人员及有关专业人员组成的档案管理小组。同时，应组织建立项目文件

控制管理组织体系，并形成项目文件控制与档案管理一体化的管理网络，明确职责分工，在建立管理

网络的基础上，保持网络人员的相对稳定。 

3. 建设单位应对项目文件控制和档案实行统一管理，建立健全统一的项目文件控制和档案管理工作制度。

所有参加项目建设的勘察、设计、施工、监理、检测等单位，均须按照建设单位的统一要求开展项目

文件控制和档案管理工作，并接受建设单位的业务监督和指导。 

4. 项目档案工作要在建设单位的统一管理和组织协调下，按照“谁产生，谁归档；谁主责，谁审查”的

原则进行归档。同时，项目档案应遵循“过程同步形成和及时归档”(简称“过程归档”)的原则，从

项目前期到竣工验收移交，实现对在各阶段中具备组卷条件的文件进行过程归档。 

5. 总承包或施工承包单位应负责其承建工程范围内设计、采购、施工文件的管控及组卷、归档工作。 

6. 监理单位应负责其监理范围内监理文件的管控及组卷、归档工作，并监督、审查相应承包单位的文件

控制及档案管理工作。 

7. 建设单位同参建单位签订合同、协议时，应设立专门条款或补充协议，明确参建单位项目档案管理责

任，包括项目文件形成的质量要求、归档范围、归档时间、归档套数、整理标准、介质、格式、费用

及违约责任等内容。监理（监造）合同条款还应明确监理（监造）单位对所监理（监造）项目的文件

和档案的检查、审查责任。 

8. 参建单位移交项目档案时，须经建设单位业务部门及档案部门签收认可，并及时办理项目档案移交手

续。 
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四、技术经济分析论证和预期的经济效益 

制定煤化工行业建设档案管理规范，指导煤化工企业档案的管理标准化，解决煤化工行业档案管理不

规范，促进煤化工建设项目文档一体化管理及项目档案大数据平台的建设。 

目前，如煤炭、电力、铁路等多个行业都制定了自身行业档案管理规范或分类标准，但煤化工行业仍

处于空白。建立一套分类科学、规范合理、划分精准，适应强，稳定性和兼容性好的煤化工行业建设项目

档案管理规范，为建设项目大数据单轨制运行及大数据高效利用提供基础性、标准化平台，对满足煤化工

行业档案管理高质量发展，具有显著的示范和引领作用。 

五、采用国际标准和国外先进标准情况及水平对比 

以《建设项目档案管理规范》（DA/T28-2018）、《煤制油煤化工建设项目文件控制与档案管理业务手

册》（中国版本图书馆 CIP数据核字(2014)第 057940号）为基础框架，遵循“国家通用标准—行业专项标

准—项目执行细则”三级引用架构进行规范办法收集。主要涉及档案行业国家规范及能源、石化、煤炭等

多个行业档案管理规范或分类标准。 主要收集参考规范为：DA/T 28《建设项目档案管理规范》、GB/T 11822

《科学技术档案卷构成的一般要求》、GB/T 18894《电子文件归档与电子档案管理规范》、NB/T 10223《煤

炭建设工程资料归档及档案管理规范》、SH/T 3503《石油化工建设工程项目交工技术文件规定》、档发[2006]2

号《重大建设项目档案验收办法》等。 

本次建议的标准将借鉴、参考上述文件中的相关内容，并结合快煤化工建设项目文控及档案工作的需

求开展工作。该标准涵盖现代煤化工建设项目从立项、过程控制到竣工验收的全生命周期档案管理，对组

织、职责、文件控制、档案整编、电子档案管理及验收流程做出了相关规定，具有一定的指导性和可操作

性。  

六、与现行法律、法规、政策及相关标准的协调性 

《煤化工建设项目档案管理规范》团体标准的制定，符合现行有关法律、法规的规定，与现行的国家

标准有机衔接。  

经检索，本标准与国家标准、行业标准、地方标准、团体标准一致度不超过 5%。国内还未有相关国家、

行业、地方、团体标准，国外也未见公开的标准。各生产企业执行自行制定的企业标准生产和销售。 

七、贯彻实施标准的措施和建议 

待本标准评审通过后再确定。  
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八、其他应予以说明的事项 

无  

附录  试验数据 

无  


