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Abstract 
Based on the current situation of several parallel oil pipeline projects in Thailand, the new cha-
racteristics and changes of international project group mode and its management were reviewed 
in this paper. The reason and necessity of modularization, refinement and quickness of document 
control management in this mode were analyzed. A detailed method for accurate and efficient 
management of document control under the multi-project and multi-task mode was described, 
which could save cost of labor, materials, time to a certain extent. It provides efficient reference 
for document control under similar mode of project group. 
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摘  要 

基于泰国几个石油管道项目并行的现状，梳理了国际项目群模式及管理的新特点及新变化，分析了该模

式下模块化、精细化、快捷化文控管理的原因和必要性，阐述了多项目、多任务模式下精准、高效管理

文控的详细方法，节省了人力、物力、时间等成本，对类似项目群模式中文控管理具有较大的借鉴意义。 
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1. 引言 

自 2006 年以来，中国石油管道局在泰国相继承建的 3 个石油管道项目已顺利竣工。目前，还有 5 个

项目仍在建，项目之间各自独立又互相联系，呈现如下特点：项目数量多，地点分散；业主监理不同，

要求各异；分包模式不同，管控各异；中方人员有限、依托当地资源。针对上述现状，各项目部整合现

有人力、物力、财力资源，积极探索出一条高效管理项目群的新途径。作为项目群管理中重要的组成部

分——文控管理，也在适应属地化趋势，积极调整思路，从模块化、精细化、快捷化上着手，梳理各项

目文控工作，统一规划，构建项目群文控管理框架，确保文件往来、信息传递、模式交流渠道畅通，为

全面融入当地创造了有利条件。 

2. 文控管理的模块化 

2.1. 组织机构模块化 

泰国各项目现有专职文控管理人员 7 人(泰籍文控 6 人，中方文控 1 人，属地化比率 85%)，负责 5
个在建项目的文控工作，平均每个项目 1.4 人，工作地点分布于曼谷及其他各府项目现场。后续每增加

一个新项目，中方人员不增加，初期配置一名属地人员，负责文控体系的建立，项目参与方的通讯与联
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络，纪要和项目的协调等工作。随项目进展及文控会务量的增减，调整专人分管文件和纪要，并配合其

他部门提供资料支持，各项目文控人员总数在 2 人以内，均为泰籍。 

2.2. 管理内容模块化 

1) 文件管控。文件分为中、英文 2 类，中文文件为泰国公司与上级单位、各项目组之间的文件往来

以及各项目组与上级单位、参建单位之间文件往来；英文文件为泰国公司与当地公司之间的文件往来及

各项目组与业主、分包商、供货商之间文件往来等[1]。 
2) 会务管理。会议是项目参与方汇报、分析、讨论、通知项目实施进展、问题、风险和管控的重要

途径。会务管理按程序分 3 个模块，会前、会中、会后。 
3) 用章、通讯系统、工作邮箱、文件共享平台管控。统一使用用章申请表申办泰国公司及各项目用

章，并更新用章登记表；通讯系统根据人员调入、调离实时更新；使用统一域名的工作邮箱；在项目内

部建立文件共享平台，便于各项目成员第一时间查找资料，了解文件最新状态。 

2.3. 管理方式模块化 

各项目部成立伊始，编制下发文控管理规定，如：《泰国公司文控管理办法》、《关于规范内部行

文格式的通知》等。自各项目授标之日起，立即编制文控程序文件，明确文控流转、升版、编号、模板

要求，报送业主并与业主保持充分沟通，保证文件尽快批复使用。同时，规定各分包商文件格式、编号、

模板、登记情况等[2] [3] [4]。 

3. 文控管理的精细化 

3.1. 精细化文件管理 

项目筹备伊始，尽快编制中英文程序文件、编码规则、行文模板等，英文报送业主监理审批，中文

正式发送至项目参与方。待项目正式运行，各参与方运用同一模板、编号，遵循“一条龙”处理流程，

并在项目部文控人员监督和指导下，详实追踪，及时督办滞留文件[5]。按照下载 → 登记 → 批示 → 流
转 → 督办 → 关闭 → 归档的流程处理收文，按照拟稿 → 审核 → 校对 → 打印 → 签发/盖章 → 
发文 → 归档的流程处理发文。每周文控人员对其负责项目的存档、流转、登记进行核实，对于英文文

件，详细列出业主未返回意见清单、我方到(超)期未提交文件清单、分包商和参建单位到(超)期未提交文

件清单、项目经理未批示文件提醒、各部门未及时回复和关闭文件提醒，及时提醒有关经理和部门，向

项目全体人员发送滞留文件清单，督促其在规定时间内关闭文件，保证文件状态每周及时结，不拖延。 

3.2. 精细化会议及纪要管理 

纪要中的每一个词都可能是日后业主、监理提及的关键点，更可能是索赔的依据。为提高纪要编写

的速度和质量，记录人员要反复研读工作范围和以往纪要，认真聆听会议参与方发言，全程录音，熟知

常用缩写，凝练语言，表达精准，并以我方利益为出发点描述，最大限度减少内容漏项、语法错误、表

达冗余、重点不突出等问题。在向业主、监理提交初稿前，项目部参会人员需从专业的角度逐条审读，

项目经理最终审批。 

4. 关于文控管理的快捷化 

项目总体工期固定，每个步骤紧密衔接，需要各部门通力合作。文控管理需快速地收发、流转、登

记、存档当天的全部文件，并保存好文件副本，以便应急使用[6]。任何疏漏都可能导致滞后，甚至失控。
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文控管理方面要求快速处理文件、编写纪要，快速应对文件处理中的问题，快速为各参与方提供文件支

持等。具体要求为当天文件不滞留、督办事项常更新、会务安排先准备、纪要编写三日内，及时更新多

类型、多数量、快节奏的文件和纪要，保证多项目清晰、并行运作。 

5. 结语  

为了利用有限的人力、物力、财力资源实现高效管控项目的目标，尝试运用模块化、精细化、快捷

化的文控管理模式，全面贯彻“走出去”、“走进去”、“融进去”的发展思路，不断摸索创新，推进

文控管理工作的有效进行。 
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