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Abstract
Water conservancy projects are characterized by their broad scope, long duration, and heavy workload. The scientific and systematic 
management of these projects is essential for their successful implementation. As a core professional in archive management, 
archivists play a vital role in the management of water conservancy projects. This paper explores the role of archivists in project 
management through a review of literature and practical analysis, in conjunction with archival theory. It discusses how archivists 
can enhance project management efficiency, optimize information resource allocation, and ensure project quality by standardizing 
archive recording methods, optimizing document management systems, and promoting the digitalization of archives. The study 
finds that archivists can effectively reduce information retrieval time and facilitate knowledge transfer and problem-solving in water 
conservancy projects by standardizing archive recording methods, optimizing document management systems, and promoting the 
digitalization of archives. Additionally, during the project’s later stages, archivists provide critical support through archives and 
documents, further ensuring the accuracy and comprehensiveness of quality assessments.
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摘  要

水利工程项目涉及范围广、周期长且任务繁重，其管理工作的科学性和系统性对项目的顺利实施至关重要。档案馆员作为
档案管理的核心专业角色，在水利工程项目管理中发挥了不可忽视的价值与作用。本文通过文献综述与实践分析，结合档
案学理论探讨了档案馆员在项目管理中的职能定位及其对于提升项目管理效率、优化信息资源配置和保障项目运行质量的
贡献。研究发现，档案馆员在水利工程项目中能够通过规范档案记录方法、优化文件管理体系和推动档案数字化建设，有
效降低信息寻取时间，有助于项目中的知识传递和问题的溯源解决。此外，他们在项目后期总结与审核环节中，通过提供
档案和文献的关键性支持，进一步保障了工程质量评估的准确性与全面性。

关键词

档案馆员；水利工程项目；项目管理；信息资源；档案管理

【作者简介】王熙浩（1995-），女，中国广西灌阳人，本

科，助理工程师，从事国企综合内勤研究。

1 引言

水利工程项目因其范围广、周期长、任务繁重，对科

学系统的管理提出了高标准要求。信息资源的有效管理与优

化配置是提升项目管理效率与质量的关键，而档案馆员作为

核心专业角色，能够在其中发挥重要作用。档案馆员通过规

范记录、系统储存与高效共享设计图纸、施工记录、监测数

据等信息，不仅支持工程问题溯源解决，还助力项目未来管

理优化。他们在提升信息资源管理效率、保障项目质量、构

建风险规避机制等方面具有战略意义，尤其在档案数字化建

设、工程总结与审核等工作中体现了不可或缺的价值。本研

究探讨档案馆员专职功能和贡献，并提出针对性改进建议，

为提高水利工程项目管理水平提供理论和实践指导。

2 档案馆员在水利工程项目中的角色定位

2.1 水利工程项目的特点与档案管理需求

水利工程项目因其涉及范围广泛、时间周期长和任务

复杂，具有独特的特点 [1]。这些项目通常需要协调多个部门

和机构的参与，涵盖从规划设计到施工管理的各个阶段。

在此背景下，档案管理需求成为保障项目有效运作的重要因

素。档案管理不仅是水利工程项目管理的重要组成部分，也

是实现信息流转和知识积累的关键环节。一方面，水利工程

项目依赖大量技术文献、设计图纸及施工记录等信息资源，
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这对档案管理系统的完整性和可操作性提出了较高要求。另

一方面，项目的长期性增加了信息管理的复杂性，使得档案

馆员必须具备系统化和专业化的档案管理能力，以支撑项目

的持续推进。档案管理需求还体现在项目各阶段的信息追溯

和决策支持上，档案馆员通过规范化的档案管理体系，确保

信息的精准获取与充分利用，为水利工程项目的顺利实施提

供可靠支持。档案馆员角色定位的明确与有效履行，对提升

水利工程项目管理效率具有关键意义。

2.2 档案馆员的核心职责与技能要求
档案馆员在水利工程项目中承担着多重核心职责，其

专业技能直接影响项目的管理成效。档案馆员负责建立和维

护项目档案管理系统，通过系统化的方法确保档案的完整性

和可追溯性。他们需要精通档案分类、标识和保存技术，以

便快速检索和提供准确信息 [2]。档案馆员拥有分析以及处理

信息的能力，支持项目数据的整理和评价。他们的任务还包

括推动档案的数字化转型，优化信息检索的速度和效率。在

技能要求方面，档案馆员需具备信息技术能力，能够使用现

代化档案管理软件和工具。他们还需熟悉相关法律法规，保

障档案管理的合规性与安全性。这些职责和技能要求共同确

保档案馆员能够适应水利工程项目的复杂需求，提升项目管

理水平。

2.3 档案馆员在项目重要阶段的功能体现
档案馆员在水利工程项目的重要阶段中发挥着不可或

缺的作用。他们在项目前期通过规范档案信息传递，为规划

设计提供可靠的数据支持。在项目实施阶段，档案馆员确保

工程文件的完整性和及时更新，以保障项目进度的透明和有

效追踪。在项目结束后，他们则通过系统整理和提供档案资

料，支撑工程质量的总结与评估，确保后续维护和历史资料

调用的顺利展开。这些职能有效保障了项目全生命周期的信

息准确性与延续性。

3 档案管理对水利工程项目运作的影响

3.1 信息资源管理的规范化与标准化助力
水利工程项目的成功实施高度依赖于信息资源的有效

管理。档案馆员在其中扮演关键角色，通过规范化与标准化

的档案管理方法提供强有力支持 [3]。规范化过程包括制定统

一的档案分类标准和准确的文件归档准则，使各类文档信息

能够有序存储、快速检索。这种方法不仅确保信息的完整性

与连贯性，还有效降低信息丢失或误用的风险。标准化管理

则通过建立文档操作流程、统一文件格式及制定信息共享协

议，确保项目参与各方在信息交流和处理上保持一致性。档

案馆员在推动信息管理标准化方面表现出的专业能力，有助

于提高项目成员在项目的各个阶段之间的协作效率。标准化

管理使得项目信息的可追溯性和透明度大幅提升，对事后评

估与审计环节提供了切实保障。通过规范化与标准化的信息

管理，档案馆员在水利工程项目管理中体现出不可替代的作

用，为项目的顺畅运行与高效决策提供了坚实基础。

3.2 档案数字化建设与信息检索效率优化
档案数字化建设在水利工程项目管理中发挥着至关重

要的作用。通过提高信息检索效率，数字化档案有助于迅速

获得项目相关数据，减少冗长的人工搜索时间，优化管理资

源配置。数字化技术的应用使档案信息得到高效的组织和存

储，支持实时更新并确保信息的准确性与完整性。档案数字

化促进了信息的无缝对接，通过数据库系统，实现多渠道数

据的快速访问和分析，为项目管理提供了坚实的数据支撑。

数字化档案增强了信息的可获取性与透明度，支持工程项目

中各个阶段的决策过程，减轻了由于信息不对称而导致的潜

在管理风险。档案数字化建设的不断推进不仅提高了信息检

索效率，还优化了数据的访问和利用方式，为水利工程项目

管理提供了更加智能化的解决方案。

3.3 档案支持对项目质量评估与风险规避的贡献
在水利工程项目管理中，档案支持为质量评估与风险

规避提供了重要贡献。准确的档案记录方法提升了数据的一

致性和完整性，使项目质量评估基于可靠的历史资料，确保

评估结果的精确性。通过档案馆员的专业管理，项目中的潜

在风险可以被及早识别和分析，档案的历史数据可用来预测

可能的风险趋势，从而为制定有效的风险规避策略提供依

据，加强项目的安全保障措施。档案支持不仅优化了质量控

制流程，还促进了风险管理的体系化发展。

4 档案馆员促进项目信息流转与知识价值提升

4.1 档案有效记录与项目知识传递的关键作用
档案有效记录是水利工程项目中知识传递的核心环节。

准确、全面的档案记录能够确保项目的各项技术参数和过程

文件在项目生命周期中得到系统保存与管理，从而为项目团

队的沟通和协作提供可靠的信息基础。在水利工程项目中，

档案的记录不仅涉及工程设计、施工等技术文件，还包括合

同、财务报表以及沟通记录等非技术文件。通过这些档案，

项目管理者能够清晰地追溯项目各阶段的决策过程和实施

情况，帮助解决施工中的技术问题和优化资源配置 [4]。档案

记录在知识管理中发挥关键作用，通过收集和整理历史档

案，项目团队能够充分利用过往经验和教训，指导新项目的

规划与执行。这种知识的连续性为项目的创新和迭代提供了

动力，有助于提高项目的整体管理水平。档案馆员在促进档

案记录的完整性和准确性方面的专业能力，不仅支持项目团

队内的信息无障碍流转，也为后期质量评估提供坚实的数据

支持。通过增强档案记录的效用，项目中的知识价值实现最

大化。

4.2 历史项目数据挖掘对规划与决策的支持
历史项目数据挖掘对于水利工程规划与决策过程具有

重要支持作用。在水利工程项目管理中，档案馆员通过系统

化和精细化的档案管理，能够提供丰富的历史项目数据，形
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成详实的数据资料库。这些数据的挖掘与分析不仅为规划阶

段的可行性研究提供了扎实基础，还为风险评估和预防措施

的设计提供了关键参考。借助对过往项目中成功经验和失败

教训的分析，档案馆员能够协助项目决策层优化战略布局，

提升决策的科学性与前瞻性，确保新项目能够更好地借鉴和

吸取历史项目中的有效实践，从而增强工程实施的可控性与

稳定性。

4.3 信息资源共享对多方协同及运行效率的提升
信息资源共享在水利工程项目中具有显著的促进作用，

尤其体现在多方协同与运行效率的提升上。通过建立统一的

档案管理平台，各个部门能够实时共享和访问项目相关的信

息资源，提高了跨部门协作的效率和准确性 [5]。这种共享机

制推动了信息流通和快速响应，降低了重复劳动和信息孤岛

现象。在项目实施过程中，档案馆员通过协调各方信息共享

需求，保障了资源配置的合理性，增强了项目各环节的透明

度和可控性，进而对整体运行效率的提升具有重要意义。

5 提升档案馆员作用的策略与发展路径

5.1 专业培训与档案教育体系的优化建议
档案馆员在水利工程项目管理中发挥着至关重要的作

用，而提升其专业技能和知识水平是增强其效能的关键所

在。当前档案教育体系亟需优化，以满足档案馆员在水利工

程项目中不断变化的需求。专业培训应侧重于现代化档案管

理技术和数字化工具的应用，包括信息检索工具的使用、数

据分析技能的培养以及档案数字化的推行。这能有效提高档

案馆员的工作效率和创新能力。加强与学术机构、行业组织

的合作，开展专题研讨与交流活动，可以提供前沿知识与实

践经验的共享平台。更新课程内容与教学方法，使其更贴合

项目管理的实际需要，将实践操作与理论知识相结合，以增

强档案馆员在项目管理中的适应性。应为档案馆员提供一个

持续学习的体系，支持职业发展和岗位晋升，鼓励他们主动

更新知识结构，以应对未来的挑战。提升档案馆员的专业素

养和实践能力，可以最大限度地发挥他们在水利工程项目中

的价值，有力推动项目的成功实施。

5.2 水利工程项目档案管理规范的构建思路
在构建水利工程项目的档案管理规范体系时，应重点

关注标准化、系统化和实用性原则。依据水利工程项目的特

点，设计具有针对性的档案分类与编目标准，以提升文件管

理的一致性和有效性。应结合项目的具体需求，明确档案生

命周期管理流程，涵盖档案创建、保存、检索及销毁等环节。

在此基础之上，推动档案数字化建设，通过先进技术实现档

案存储和查阅的便捷性，提高信息检索的效率和准确性。完

善档案安全保护机制，确保信息的完整性和保密性，为项目

的稳定运行提供保障。以此构建切实可行的档案管理规范，

为档案馆员在项目中的角色发挥奠定坚实基础。

5.3 跨领域协作与资源配置合理化实现路径
档案馆员在水利工程项目中的作用的提升可通过跨领

域协作与资源配置的合理化实现。在跨领域协作中，应建立

多部门联动机制，加强与技术、工程、财务等部门的沟通，

共享档案信息资源，协同解决项目管理过程中的复杂问题。

资源配置方面，亟需优化档案管理系统，通过引入先进技术

提高资源利用效率，确保档案馆员能够快速访问和处理各类

信息。通过合理化资源配置，档案馆员可以更好地支持项目

的执行与决策，提升整体管理效果。

6 结语

本文通过研究档案馆员在水利工程项目管理中的职能，

探讨其对提高项目管理效率、优化信息资源和提升运行质量

的贡献。研究显示，档案馆员通过规范记录、优化管理体系、

推进数字化建设，提升了信息流转效率和知识传递水平，

并在质量评估、问题溯源及审核环节发挥支撑作用。同时，

其在资源共享、历史数据挖掘及风险规避方面的价值日益突

出。然而，现阶段仍存在资源配置不足、专业技能亟需提升、

管理规范体系不完善等问题，制约了其潜能。为解决上述问

题，未来研究建议完善档案管理规范体系，加强职业技能

培训，探索档案数据智能化处理方法，并促进跨领域合作，

挖掘档案馆员在风险管理与优化决策中的作用。此研究为水

利工程项目管理提供了新的思路和实践指引，助力其可持续

发展。
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