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前言

　　随着我国经济的快速发展、人口的日益增长，水利作为国民经济的基础设施和基础产业，在经济
社会发展中起着越来越重要的作用。
’98大洪水后，党中央、国务院高度重视水利工作，大幅度增加对水利的投入，掀起了新一轮水利建
设高潮。
一大批关系国计民生和经济社会发展全局的重点水利工程开工建设，实施了大规模的病险水库除险加
固改造、灌区节水改造、水土保持和人畜饮水解困等工程，水利工程体系得到进一步完善，防洪减灾
和水资源调控能力显著提高，为经济社会发展提供了可靠的防洪安全、供水安全、生态安全和粮食安
全保障。
　　水利工程承担着防洪、供水、灌溉、发电等重要公共服务任务，与社会公共利益、人民生命安全
密切相关。
水利工程质量和安全一旦出现问题，极有可能导致灾难性后果。
水利工程施工是确保工程质量的关键。
水利工程点多、线长、面广，参与人员多，大型机具多，施工难度大，涉及爆破、隧洞开挖、高空操
作等特种作业，其工程特点决定了水利工程施工管理的重要性，它不仅要求严格执行施工作业程序化
管理，还要求对材料、资料等方面进行严格管理，特别是涉及人民生命财产安全的施工质量和施工安
全管理的工作尤为重要。
因此，重视水利工程施工的管理，加强对参与水利工程建设施工单位的施工管理人员岗位教育，建设
一支合格的水利工程建设施工管理队伍，特别是抓紧对生产一线的水利工程施工管理人才培养显得越
来越紧迫。
　　水利部建设与管理司和中国水利工程协会，组织国内多年从事水利水电工程施工、管理的有关单
位和专家、学者、教授，在两年时间里编写了《水利工程建设行业施工管理技术岗位人员培训系列教
材》。
本套教材将会对规范水利工程施工管理行为，提高施工管理技术岗位人员综合素质与业务水平，打造
一支过硬的水利工程建设工程师队伍发挥积极的作用。
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内容概要

本书是根据当前水利水电工程建设行业对资料员的岗位要求编写的。
本书由3部分组成，第1部分主要介绍水利水电工程资料管理，包括水利水电工程基础知识，水利水电
工程资料员岗位要求与职责；第2部分主要介绍水利水电工程资料实务，包括水利水电工程基建资料
、监理资料、施工资料、竣工资料等；第3部分主要介绍水利水电工程资料归档，包括水利水电工程
资料编制与归档程序、水利水电工程建设电子文件与电子档案管理。
在编写过程中，力求适应水利水电工程施工岗位资料员的工作需要，并结合现行水利水电工程施工及
验收评定规范，精选内容，同时在书中附录了大量的表格并进行了讲解，以培养水利水电工程施工现
场施工资料人员的实践能力，以及严谨、求实的科学态度。
　　本书除作为水利水电工程施工行业施工员岗位培训、学习及考试用书外，还可供从事各行业工程
建设项目可行性研究、设计、采购、施工、监理等人员以及大专院校相关专业师生参考阅读。
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章节摘录

　　（3）设计阶段。
设计工作一般分两阶段进行，即初步设计和施工图设计。
对于熏大工程建设项目或新型、特殊工程项目采用三阶段设计，即初步设计、技术设计和施工图设计
。
　　（4）施工准备阶段。
主要内容为编制建设项目实施计划、组织招标设计及设备物资采购、施工招标投标，组织和建设必需
的生产、生活临时建筑工程等，完成施工用水、电、通信、路和场地平整工作。
　　（5）建设实施阶段。
项目法人提出申请开工报告，报主管部门审批。
施工单位须严格履行合同，与建设单位、设计单位、监理工程师密切配合。
施工过程须按设计图纸严格进行，各个环节要相互协调，科学管理，确保工程质量。
　　（6）生产准备阶段。
在建设项目施工进行的同时，建设单位应有计划、有步骤地做好各项生产准备，为竣工后投产创造条
件。
如生产技术和物资准备、人员培训等。
　　（7）竣工验收阶段。
主要全面考核建设成果，检查设计和施工质量，解决影响投产的问题，办理移交手续和交付使用。
办理竣工验收以前，须进行试运行。
竣工验收程序有单项工程验收和整个工程项目的全部验收。
凡能独立发挥作用的单项工程应进行阶段验收，如截流、下闸蓄水等。
　　（8）后评估阶段。
评估内容有影响评价、经济效益评价和过程评价。
前两种评价是从项目投产后运行结果来进行分析和评价。
　　1．1．3项目划分　　水利水电工程建设项目一般包括有新建、改建、续建、扩建、加固、维修和
修复等工程项目。
为能够编制科学合理的基本建设计划，编制概预算，组织材料的合理供应和招投标，安排施工和控制
投资，水利水电基本建设项目有着专门的项目划分规定。
　　一般情况下，可将水利水电工程建设项目划分为扩大单位工程（又称单项工程）、单位工程、分
部工程和单元工程四级，有时，也可简单地按单位工程、分部工程和单元工程三级进行划分。
　　（1）扩大单位工程。
扩大单位工程是指由几个单位工程联合发挥同一效益与作用，或具有同一性质和用途的工程，具有独
立的设计文件，可独立发挥生产能力或效益。
如航运工程、引水工程、灌溉工程、发电工程、拦河坝工程等。
　　（2）单位工程是指具有独立的施工条件或有独立作用的工程，由若干个分部工程组成，如拦河
坝工程中的泄洪洞、溢流坝，水电站引水工程中的进水口、调压井等。
　　（3）分部工程是指组成单位工程的各个部分。
如混凝土坝工程可分为非溢流坝段、溢流坝段、引水坝段、厂坝连接段、坝基及坝体接缝灌浆等分部
工程。
　　（4）单元工程是组成分部工程的、由几个工种施工完成的最小综合体，也是建设项目最基本的
组成单元和日常质量考核的基本单位。
具体划分中，可根据设计结构、施工部署和质量考核要求的不同，将拟建建筑物划分为不同的层、块
、区、段等进行建设。
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