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 物业管理  

楼宇管理者便捷工程图纸的转化制作

文／过明德

 

摘要：作者根据楼宇施工图普遍存在数量多，图形大，不便于携带等缺点，给读者指出一种方法；缩小图纸便于物业管理人员

查看。 

关键词：楼宇 工程图纸 业主 

欲使物业管理中的房屋及设备设施得以长效维护，、不断改进，图纸的管理和使用举足轻重。特别像我们“明华”这样以公众

物业为主、其他物业为辅的物业公司，因管理的主要是“上海城市规划展示馆”、“上海科技馆”、“上海磁浮列车站”、“上海

信息技术大厦”、“上海民防大厦”、“上海书城”、“黄浦区政府办公大厦”等楼宇，每一个物业点上设备种类繁多、房屋格局

各异，故图纸资料的正确使用与按需绘制，更显得十分必要。同时，若能按自己管理的需求，在图上对设备及灯、阀等设施和经常

涉及到的区域进行定位编号、编码识别，还将有利于进行数字化、程序化管理。 

长期依赖，我们一直在探索：如何在设计院原有图纸资料的基础上，花最少的人力、物力，满足物业管理对图纸资料的不同需

求。再次，向大家介绍一种按楼宇管理者的需求度身定作的便捷图纸。 

1.便捷图纸的需求。请注意这一现象：一座楼宇落成后，设计院或施工单位会移交出成捆大堆的图纸，分类编目、归档入库

后，仅在楼开盘初期会有各不相同专业的管理人员对这些图纸进行较多的翻阅，之后，这些图纸就被束之高阁，少人问津了。 

是否工程管理人员都有过目不忘的超人记忆，已把这些图纸的内容全部溶入脑海了呢？当然不是！所有这些图纸，都是组成该

楼宇的基础资料，是需要楼宇管理者时常翻阅方能成为不断熟悉现场设施的工具，任何强记博闻的人，也很难在短时间内做到烂熟

于心。 

笔者认为，出现图纸少人问津的现象，主要有以下原因： 

首先，设计院的图纸是为建造大楼所设计的，故图中资料翔实，数据完整，脉络慎密，以致图上密密麻麻。而作为楼宇的工程

管理人员，从维修管理需求出发，主要向通过图纸熟悉环境，了解设备所在场所和互相之间的连接关系，而原图中的安装尺寸、局

部安装细节之类的内容，却并非是人们所十分关心的问题。可正由于这些细部环节造成的图中密度，妨碍了阅图，不易一目了然。 

其次，设计单位为安装工程所设计的图中，往往幅面较大，很多是A2、A1、A0甚至加长幅面的图纸。词类图纸，依赖常规复制

不易（一般复印机仅能复制A3及以下幅面的图纸），故很难做到需者人手一份，而来幅面太大，携带和翻阅亦不方便。 

显然，图纸功能的发挥因此而受到很大的限制。随着楼宇管理行业的飞速发展，应当有为楼宇管理者度身定作的便捷图纸。 

2.便捷图纸的种类。在长期的楼宇工程管理中，笔者体会到，只有A3及以下幅面的图纸，才识最便捷的使用资料，由于复制方

便，基本可以做到人手一份，应为传阅、携带方便（我们平时递呈、携带文件的资料绝大多数是A4幅面或A3对折成的A4面），不仅

工程专业技术人员喜爱使用，连行政管理人员也将此类幅面图纸用于上下级之间的呈报、批复文件之中，使报告达意清晰且翻阅方

便。 

笔者发现，以下几类图纸，经过转化制作，在楼宇工程管理中使用最为频繁。 

2.1.专业系统的干线走向图。通过阅读此类图，可以使各专业人员全面熟悉了解本系统线路的总体走向，主干线和支线之间的

联系，为解决问题时提供快速解决步骤的思路。这类图纸一旦转化制作成A3或A4幅面，供各专业人员人手一册，随时翻阅，工程管

理人员将能很快适应现场，应变能力迅速提高。 

2.2.专业系统的设备布置平面图。这类图纸主要表达了各专业设备在各层面的安装位置及管路走向。图纸上原设计有各种安装

细节，故图面上线条往往很多很密，令人眼花缭乱，而作为工程管理者一般仅需要掌握该设备在该露面的相对位置和管路走向，为

今后设备维护保养和日常设备检查服务，故图上的许多繁琐部分，在转化制作时均可删除，然后为设备及灯、阀等设施进行定位编

号再缩成A3或A4图纸，可确保标识明了、幅面清晰，为设备设施的数字化管理打下基础。 
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2.3.非专业性质的楼层平面图。这类图纸主要有4个作用：（1）供新进人员熟悉大楼的整体环境；（2）在日常往来的文件中清

晰表明方位；（3）日常环境检查中，指明不合格问题的确切位置（可先在图上分区编号）；（4）更新改造中作为呈报修改方案的

说明附件。这类图纸转化修改成A3、A4幅面后，使用最广、复制频率最高，因为它能满足工程、行政、保洁等各类人员的要求。对

于这类图纸转化制作的原则是：去除原图中的活动附件，保留原建筑的基本构架、房间功能和交通联系设施，然后缩小成A3、A4图

纸。其中底层或裙房的图纸，若缩成A3后太密，看阅不便，可分区割制成两张A3图纸。 

总之，便捷是进行转化制作的原则与目的。案需求分类制作，应使图面标识清晰、简洁明了，便利于称呼表达与携带翻阅。 

3.便捷图纸的制作。那么，怎样才能完成满足上述需求的转化制作呢？ 

利用计算机辅助设计软件（Auto CAD），可以很容易地完成这项工作。 

Auto CAD软件是美国Auto dask公司于20世纪80年代开发推出的专门用于计算机绘图设计工作的软件，目前已发展到了Auto 

CAD2002版，期间R14版是基本完善的版本，R14以后的版本变化不大，故原先使用R154版本的人员，完全可以无障碍地使用以后的版

本。 

Auto CAD绘制的图纸，是一种矢量图，无论放大、缩小，均能确保清晰，只需打印机分辨率适配，图面质量都能令人满意。牟

起娜工程设计行业中，普遍使用Auto CAD作为设计软件，故我们可以很容易地将设计院提供的楼宇图纸的计算机文本，在Auto CAD

环境下删减，放缩成我们所需的A3、A4幅面的图纸。 

这里，以我们在某一楼宇管理过程中，对工程图所作的一次转化制作，供操作参考。 

首先，我们通过业主，从设计院复制到了该楼宇工程图纸的计算机文本。 

然后，每张图纸按需进行如下转化制作： 

3.1.改文件名。在Auto CAD软件环境下打开文件，用“另存为…”指令，在原始文件名后增加“1”（以示与原文件的区别。若

以后进行修改，则标以“2”、“3”…），保存后继续下述操作。 

3.2.删除不需要的线条或图元。鼠标单击工具栏中的“删除”（Erase）指令，然后选中所需删除的线条、图元或文字，点击鼠

标右键或按回车键确认（二者功能相同）。若发现删除了不该删除的内容，可用“取消”（Undo）指令恢复，重新操作。 

3.3.对图中的部分图元进行放大。图中的某些局部重要部位或同类图元的典型画面，为了在缩成A3后仍能很醒目地看清，可预

先移出并放大，操作如下： 

3.3.1.点击工具栏中的“复制”（Copy）命令    选取所需放大部位的全部图线元素（若某些段延伸出放大部位，应先进

行切割分开）          

确定定位基点    移到图面的空白处   按鼠标左键确认。 

3.3.2.点击工具栏中的“比例”（Scale）命令    选择刚才复制的图面    确定放大基准点   键盘输入

放缩比例（任意整数或小数）   按回   车键确认。 

3.3.3.点击工具栏中“矩形”（Rectang）命令，选中刚才放大部位画框；点击工具栏中直线“Line”命令，用直线连接原图部

位和放大矩形柜。 

3.4.定位编号。按自己管理的需求在图上对设备、灯、阀等设施和常涉及到的区域进行定位编号、编码识别。 

3.5.缩小打印输出。鼠标点击“打印”图标   对话框中打开“打印设置”   在对话框中填上所需幅面的缩小比例数（整

数或小数）    点击对话框中的“窗口”   在图上选取所需打印的部位    点击“确定”按钮后打印输出。其间，若原图缩小后太

密，欲割成两张图纸，则可先选中一半打印，然后选中另一半打印。 

各规格工程图纸的幅面尺寸（毫米）及缩小比例，可参阅下表： 

从以上对一张图纸进行转化的全过程也可以看出，便捷转化的操作过程并不复杂，也无需操作者有很高的绘图基础。 

实践证明，经过上述转化制作的工程图纸，在楼宇管理中方便颇多，用处很大。但是要普及这项一劳永逸、便利长远的工作，

必须要有各方面的鼎立支持。 

图号 A0 A1 A2 A3 A4

幅面尺寸 1189×841 841×594 594×420 420×297 297×210 

缩成A3的比

例数 

0.125（1：

8） 

0.25（1：

4） 
0.5（1：2） 1（1：1） 2（2：1） 
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首先，目前还没有确立设计单位在资料移交时必须向业主提供工程图纸的计算机文本之明确规定或惯例。因此，今后若能逐步

形成惯例或在接盘签约时提出要求（这种要求对设计单位是举手之劳），将能为转化制作提供很大方便。 

其次，将工程安装用的图纸删减、缩编，分割成A3、A4方面的图纸，需花一定的人力、物力。以我们的操作实例，对建筑面积

近们五万平方米的综合楼宇，按上述需求对所需部分图纸进行的全部转化工作，两个人共需花三周时间，故需领导在时间上给予支

持。 

笔者认为，一座楼宇落成之后，管理者将为之伴随数十春秋。以耗数周之时间，换几十年之便利，可谓是明智之举。 

可以这么说，楼宇工程图的转化制作若能普及，则工程图纸在作为档案资料珍藏品的同时，将会成为使用者手中学而时习之的

课本，指导日常工作的用具，描绘更新方案和纠正谬误的记事本，也会成为为原始图纸更正谬误的依据，更能够为递呈报告文件增

加一种叙述问题的方法。 

更可以这么说，楼宇工程图的转化制作若能普及，工程图纸这一设计者的制作成果，由于便捷，将能发挥更大、更长久的效

用。笔者认为，这应是业主、设计者、楼宇管理者都希望达到的结果。 
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