建一流场馆 创一流档案 
——中国2010年上海世博会主题馆项目档案管理经验交流
上海东浩国际服务贸易（集团）有限公司（原上海世博（集团）有限公司，世博会后更名）承担了中国2010年上海世博会主题馆（以下简称主题馆）的建设任务。主题馆是世博会最重要的场馆之一，也是上海市重大建设项目，与中国馆、世博中心、世博演艺中心及世博轴并称“一轴四馆”，是世博会的永久保留建筑。世博会184天中，主题馆共接待观众3000万人次，成为接待观众数量最多的世博会场馆。
集团充分认识到做好项目档案管理的重要性和必要性，提出了“建一流场馆、创一流档案”的目标。围绕这一目标，集团高度重视、真抓实干、上下联动、形成合力，最终形成了收集齐全、整理规范，真实反映主题馆项目建设全过程的项目档案，也探索出一些科学高效的项目档案管理经验，为世博会的安全运营、主题馆的后续利用和“后世博”集团的发展发挥了应有的作用。
一、建立切实有效的管理体制和工作机制，确保项目档案管理有序开展
项目建设之初，集团即建立了由集团办公室、世博项目部、主题馆项目分公司档案分管领导组成的项目档案领导联席会议制度，并将档案工作纳入项目建设程序同步管理，纳入有关领导和人员的工作职责同步考核。项目总经理作为项目档案管理第一责任人，确保项目档案始终处于受控状态。2009年初，主题馆建设进入冲刺阶段，集团又制定了《项目档案目标管理计划》，进一步明确了项目档案管理目标、责任、奖惩办法和档案移交时间节点表，确保了项目档案的按期验收。
集团严格按照国家有关法律法规和标准规范，规范项目档案管理职责，以集团名义印发了《世博场馆建设项目档案管理办法》。随着项目配套科研课题的立项和设备招投标的启动，集团又先后制定完善了《世博项目科研档案管理办法》和《世博项目设备档案管理办法》，形成了一整套切合世博场馆建设实际的项目档案管理制度和工作程序。随着这些制度的颁布实施，集团领导亲自主持召开主题馆项目档案专题会议，统一思想、明确目标。集团还落实经费，为主题馆项目建立40平方米的专用档案库房，并将项目档案管理作为专项竞赛，列入世博会建功立业劳动竞赛，极大地调动了项目档案人员的积极性。
加强合同管理、完善合同制约机制，是项目建设管理的重要环节，也是项目档案管理的必要措施。在施工总包、监理等参建单位的合同中，集团根据项目档案管理制度，明确了项目文件材料归档和项目档案整理要求，依靠法律手段和经济手段形成有效制约，有力地保障了项目档案的完整、准确和系统。
二、“五个定期”制度确保项目档案的完整规范
项目建设瞬息万变，施工现场每天都可能发生各种情况。对此，集团尝试将项目管理的理念和方法运用到项目档案管理中，通过“五个定期”制度实时把控项目档案管理进程，及早发现和解决问题，特别是更好地保证了项目文件材料的质量和真实性，使档案管理真正融入项目管理全过程。
一是定期召开项目档案工作会议，建设单位和参建单位共同研究，第一时间解决项目文件材料形成收集的质量问题，建立项目档案工作的良性机制。
二是定期组织档案业务培训，通过专家培训与自我培训相结合，并根据项目所处阶段选择培训重点，显著地提高了项目分公司和参建单位档案人员的档案意识和业务能力。
三是集团档案人员定期深入建设现场和有关部门开展现场指导检查，把好项目文件材料形成这一源头的质量关。集团根据项目施工进度和竣工验收节点，制定项目档案检查时间节点表，采取各专业分包档案人员集中办公、整理，集团档案主管现场指导，上海市档案局跟踪检查的方式，同步检查施工文件材料形成和档案整理质量。2009年12月中旬，在主题馆项目档案预验收前，集团办公室会同世博项目部和施工总包、监理等单位，组织全体参建单位档案人员，开展项目文件材料整理的集中培训和检查。整整7天集中办公，装饰工程、设备安装、智能、节能等专业分包项目顺利通过由上海市档案局组织，市城建档案馆参与的档案预验收，为主题馆项目档案验收奠定基础。

四是定期收集、即时归档，档案部门着重加强与业务部门的信息沟通，跟踪动态，做到重要文件材料即时归档。例如，针对项目内容变更、确定专业分包中标单位等重要事项所形成党政联席会议纪要、评标公证书、专业分包合同等依据性文件，以及各专项验收、审计、审价报告等重要文件材料，均做到跟踪收集、即时归档。配套的科研项目做到项目结题、归档完成，并按照世博会档案移交要求，及时向上海市档案馆移交。各参建单位按供货渠道和台（套）编制设备清单，规范有序地做好设备档案的整理，及时移交运营保障部门，为世博场馆安全运营发挥了积极作用。
五是集团定期与档案行政管理部门沟通，无论是项目档案管理登记、验收申请，还是建设过程中的指导培训、阶段和单位工程的备案验收，集团都得到了上海市档案局的指导和帮助。
三、扎实有效组织项目档案验收工作
作为特大型活动的重要场馆，主题馆项目工期紧，档案整理任务重。为保证主题馆项目竣工后如期通过档案验收并投入试运营，集团按照重大建设项目档案验收办法，探索建立了项目阶段或单位工程的备案验收制度。制度明确施工总包为施工文件质量的第一责任人，监理单位必须对施工文件材料的质量进行监管。施工文件材料经各专业分包自查后首先由施工总包和监理单位复查，然后交集团档案部门和世博项目部初审。初审合格后，集团向上海市档案局提出阶段或单位工程的备案验收申请。主题馆项目建设期间，集团先后对立项与设计阶段、地基与基础（桩基工程）、主体工程（钢结构）等单位或分部、分项工程进行了备案验收，为整个项目的档案验收奠定了扎实的基础。
在桩基、主体结构等工程的备案验收中，施工单位对集团检查组指出的问题立即组织整改。经逐项复查，确认问题全部整改后，集团才向上海市档案局提出备案意见。针对备案验收中存在的问题，集团领导专门召集施工总包、监理以及专业分包单位的项目经理，召开项目档案工作专题会议,研究解决措施。
在集团和各参建单位的共同努力下，在上海市档案局等有关部门的支持帮助下，2010年1月28日，主题馆项目顺利通过上海市档案局组织的档案验收，成为率先通过档案验收的世博会永久保留场馆项目，不但确保了主题馆按时投入运营，也为其他永久保留场馆项目发挥了示范和引领效应。

四、高度重视项目档案利用服务，发挥档案基础保障作用
为确保世博期间主题馆的安全运营，项目通过档案验收后，集团立即委托专业部门开展全套项目档案的数字化工程，并移交主题馆运营保障部门，很好地满足了高强度运营中快速便捷、准确可靠的项目档案利用要求。为全方位反映主题馆项目建设过程，集团还跟踪项目原址原貌、设计方案审定、招投标、开、竣工、施工重要节点，及党和国家领导人考察、巡视、慰问等重要活动，制作专业的音像材料，并按内容和问题规范整理，为后人留下弥足珍贵的城市记忆。
主题馆建设中运用了大量国际先进工艺，突显了一流场馆的建设理念。在主题馆项目申报各类工程和科研奖项时，汇聚这些科技创新和规范管理成果的项目档案发挥了不可替代的作用。2009至2011年，主题馆项目获得了第十届中国土木工程詹天佑奖、中国建设工程鲁班奖、上海市优质工程金刚奖、上海市优质工程“白玉兰”奖、上海市优质结构工程奖、优秀设计奖等殊荣。项目建设中形成的《上海世博会永久场馆绿色建筑技术系统集成应用》、《上海世博会永久场馆光伏建筑一体化技术系统集成应用》、《大规模半导体室内白光、通透显示和智能控制技术创新》、《植物墙建筑一体化技术》等世博配套科研项目，获得了上海市科技进步奖等荣誉。此外，真实可靠、系统规范的项目档案还为项目审计提供了详实的记录，获得审计部门的好评。
主题馆项目档案管理贯穿整个项目生命周期，并还在 “后世博”时代集团和场馆的发展中，发挥强大的后续作用。世博会后，为加快世博场馆的后续利用，集团对主题馆进行修缮和改建。项目档案发挥了重要的依据和参考作用。同时，修缮工程所形成的档案也规范和及时整理。主题馆现已更名为上海世博展览馆，并已成为上海著名展馆。2012年，世博展览馆举办展会项目83个，场馆租赁已成为集团利润最高的主营业务之一，上海也已成为海内外会展界公认的我国最重要的会展城市之一。展会行业的蓬勃发展为上海“创新驱动、转型发展”和加快“四个中心”建设提供了强大动力。
此次被评为全国建设项目档案管理示范工程，是国家档案局和有关主管部门对集团的肯定和鞭策。通过探索项目档案管理方法，提高项目档案管理水平，集团真切感受到项目档案工作对优化项目管理、保障运营维护乃至推动集团发展的作用。2011年，商务部与集团共同承建的国家重点建设项目——中国博览会会展综合体立项。该项目总建筑面积147万平方米，建成后将成为世界上规模最大、最具竞争力的会展综合体。项目在全球范围内征集规划方案，吸引了意大利福克萨斯等多家世界著名建筑设计公司应征，现已进入全面建设阶段。对此，集团将始终把“建一流场馆、创一流档案”作为追求目标，再接再厉，并借鉴兄弟省市和有关单位在项目档案管理中的先进经验，积极再创示范工程。
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