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1 总 则

1.0.1 工程设计的各类文件(或称为工程项目文件)是合同环境中向顾客承诺的共同

凭据，亦是有效地组织设计活动、信息传递的工具。为了在工程设计过程中对各类文件

实行有效的控制，以利于提高设计质量和设计效率，满足合同要求，特制定本规定。

1.0.2 本规定适用于自控专业在工程设计全过程中对设计输入，技术接口和设计输

出等文件的评审、发布、更改以及保管等工作的管理。

1.0.3 相关标准如下:

      HG/T 20638 《自控专业工程设计文件深度的规定》

    在执行本规定时，尚应符合国家现行有关标准的规定。
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2 受控文件范围

2.1 设计输人文件

2.1.1

2. 1.2

工程项目外部输入文件，应包括下列内容:

经业主/上级机关批准的基础设计/初步设计文件;

对基础设计/初步设计的双方签署的评审议定书;

分承包方的最终技术接口资料;

工程设计所需的基础资料(包括业主对自控设计的建议)。

工程项目内部输入文件，应包括下列内容:

工程项目开工报告;

自控方案评审意见。

2.2 设计接口文件

2.2. 1 接受的接口文件应是外专业向自控专业提交的设计条件.包括化工工艺专业

提供的PFD(工艺流程图)及工艺说明书、物料平衡表、主要控制说明或仪表条件表等

工艺系统专业提供的各版M ID、流量计和调节阀数据表、管道命名表、界区条件表等

等。

2.2.2 提交的接口文件应是自控专业向工艺、系统、设备、电气、土建、管道(布置)、水

道、暖通、概算等专业部门提出的设计条件表等。

2.3 设计输出文件

2.3.1 设计输出文件包括工程设计文件和仪表采购文件。

2.3.2 工程设计文件应是按《自控专业工程设计文件深度的规定》(HG/T 20635)要

求编(绘)制的设计成品文件。

2.3.3 仪表采购文件应包括仪表请购单以及仪表技术说明书、DCS技术规格书等。
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3 文件的控制程序

文件的评审

3.1. 1 由业主、上级部门以及分承包方向项目提供的各类设计输入文件，应由项目经

理或项目指定的专人进行分类并组织评审后按规定发送有关人员使用。

3.1.2 工程项目各专业之间的内部接口文件在发送前应按规定进行校核、审核并签

署。

3.1.3 工程项目输出的文件，如设计成品应按有关规定进行评审和验证(校核、审

核)。并应填写“设计文件校审记录表”。

文件的发布

3.2.1 设计输入及技术接口文件在内部分发时，发送人应填写“工程项目文件内部发

送单”并经项目相关经理批准。“发送单”原件在文件发送时交各收件人评审签字后复

印，发送人保存原件，收件人保存复印件。收件人应对每一份收到的文件进行评审，认

为该文件符合要求，可在收件人评审栏中填写“同意”并签字。如发现文件有问题时，应

及时与发送人协商解决，必要时报审批人。

3.2.2 对工程项目输出文件(供业主和分承包方使用的文件)中要入库的设计成品文

件应填写“设计文件入库及发送通知单”、“设计文件质量评定表”，经评审或审批后，由

完成室负责复制、盖章、包装、发送。其中一份交完成室存档。

3.2.3 所有与工程项目有关的人员，在收到新的有效版本文件之后，应将发送单上注

明的‘’失效版本”文件及时撤出使用场所。撤出的“失效版本”文件应就地销毁或加盖

“作废”章单独保管。待工程项目结束后，再由项目经理作出处置决定。

3.2.4 对咨询用设计成品文件和基础设计/初步设计成品文件以及供业主审批用的

中间产品文件应在发送时加盖“供审批”印章。对详细工程设计/施工图设计的最终版

本成品文件，应在发送时加盖“供施工用”印章。此项工作是在项目人员要求时由完成

室负责完成。
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3.3 文件的更改

3.3.1 工程项目文件发布后的修改(不包括现场更改)均以升版方式进行 由文件的

原编制人负责更改，并经原审批部门进行审批后，发布新版的文件。

3. 3. 2 工程项目文件在更改时，应同时填写修改栏，注明更改后的升版版次、修改原

因或升版后的用途，并由修改人、校核人、审核人签署。必要时，在更改处(或附近)加注

修改标记(令)。

3.4 文件的保管

3.4.1 文件保管的职责，应符合以下规定:工程设计各类文件应由专业负责人或山其

指定一人严格按照本章条文进行管理，即负责妥善保管该项目的本专业全部文件.i7.

至工程全部结束时统一处r4..

3. 4. 2 文件的分类.可按1程设计项目文件内容分为设计输入、技术接口、设计输出、

设计评审、没汁修改和回收等类别。

3,4.3 文件的分装，当文件较多时，可将文件分类装入编有册号的资料夹中。文件夹

侧面的标识牌上应注明工程代号、册号、工程名称、分册号等内容，并贴上容易识别的

颜色标记。

    文件夹标识牌示样见图3. -6. 3,

164



公司 (院)代号

程 代 号

工程名称

分册号

空白用于附加注释

彩色标记

                                图3.4.3 文件夹标识

3.4.4 文件的分册，可按设计输入文件、设计技术接口文件和设计输出文件分为三

册 :

    1  A分册(红色标记)— 设计输入文件，包括:

        ①经上级机关或业主批准的基础设计/初步设计文件及工程设计所需的补充

          基础资料;

      ②工程设计合同技术附件;

        ③分承包方提供的有关技术文件;
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        ④业主有关技术要求;

        ⑤有关会议纪要及工程备忘录;

        ⑥工程设计开工报告;

        ⑦本专业设计规定;

        ⑧业主、分承包方(含制造厂商)的来往信函。

    2  B分册(黄色标记)— 设计技术接口文件，包括与各专业之间的往返条件。

    3  C分册(蓝色标记)— 设计输出文件，包括本专业的设计成品文件和供仪表

采购用的仪表技术说明书等。

3.4.5 工程项目文件应妥善保管，直到该项目开车并经考核合格为止。工程项目结束

后上述文件的处置可按下列方法进行:

    1 将上述文件封装，注明项目名称、项目号，将其隔离处置以备复查及新设计参

考用;

    2 将上述文件全部销毁。
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