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前言

工程资料是工程建设过程中形成的各种形式记录，并按一定原则分类、组卷，最后移交城建档案部门
归档的整个建设工程的历史记录。
水利水电工程资料是指水利水电工程建设过程中形成并收集汇编的各种形式的信息记录，包括基建文
件、监理资料、施工资料及竣工验收资料等，其作用是为水利水电工程建设管理者的决策提供真实、
直接的工程信息，为现有水利水电工程新建、扩建、维修、管理提供翔实的依据，为明确水利水电工
程质量责任提供准确、直接的信息等。
现在有许多想从事工程建设行业的人士，很想在短时间内对工程建设资料的编制与管理有全面的了解
，但他们又很少有直接接触工程施工的机会，也就很难在较短的时间里掌握工程资料管理的知识和组
卷的方法。
而且现在有很多工程施工企业，乃至建设单位、监理单位的工程资料管理水平极不平衡，仍存在严重
的偏差，例如：对种类繁多、数量巨大、来源广泛的工程资料无法科学的分类；对现行标准规范的了
解程度不够，缺乏灵活运用的方式方法；缺乏必要的工程资料管理经验等。
因此，如何使读者掌握完整地收集、积累水利水电工程中各个阶段形成的资料，并科学地管理这些资
料的技能就成为本书主要诠释的要义。
为了满足我国水利水电工程中资料员填报各种资料表格的需要，满足工程建设单位、监理单位、施工
企业对资料进行科学的归档、管理的需要，我们组织有关专家学者编写了本培训教材。
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内容概要

　　主要介绍了水利水电工程资料员的工作职责及水利水电工程资料编制与管理的方法。
全书主要内容包括水利水电工程前期工作文件资料，水利水电工程建设管理文件资料，水利水电工程
施工文件资料，水利水电工程监理文件资料，水利水电工程工艺设备材料文件资料，财务、器材管理
文件资料，水利水电工程竣工验收与移交资料，土工建筑工程质量等级评定资料，机电安装工程质量
等级评定资料，水利水电工程资料组卷与归档等。
　　《水利水电工程资料员培训教材》可作为水利水电工程资料员培训教材，也可供水利水电工程专
业技术管理人员工作时参考使用。
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书籍目录

第一章 水利水电工程前期工作文件资料第一节 前期工作文件的内容一、可行性研究、任务书二、设
计基础材料三、设计文件四、各阶段鉴定报告第二节 项目建议书一、项目建议书的概念与作用二、项
目建议书的内容三、项目建议书的编制四、项目建议书的审批第三节 可行性研究报告一、可行性研究
的依据二、可行性研究报告的内容三、可行性研究报告的审批第四节 各阶段鉴定书一、分部工程验收
鉴定书二、单位工程验收鉴定书三、合同工程完工验收鉴定书第五节 文件资料归档范围与保管期限第
二章 水利水电工程建设管理文件资料第一节 工程管理文件一、移民安置规划二、征地补偿三、移民
安置四、水资源论证报告书五、工程招投标与分包管理文件第二节 工程开工文件一、开工申请条件二
、开工申请应提交的资料三、工程开工申请第三节 工程施工方案一、工程施工方案的编制二、工程施
工方案的审核第四节 文件资料归档范围与保管期限第三章 水利水电工程施工文件资料第一节 施工技
术资料一、施工技术交底二、图纸会审纪要三、施工组织设计四、设计变更通知单五、工程洽商单六
、技术联系(通知)单第二节 施工测量记录一、施工放样报验单二、施工定位测量记录和报审表第三节 
施工物资资料一、工程物资分类二、工程物资资料的编制三、材料进场检验相关资料四、材料试验报
告第四节 施工记录一、隐蔽工程验收记录二、预检记录三、交接检查记录四、混凝土检查记录五、构
件吊装记录六、焊接材料烘焙记录七、现场预应力张拉记录八、灌浆检查记录第五节 施工试验记录一
、施工试验记录通用表格二、土工击实和回填土试验报告三、砌筑砂浆四、混凝土五、钢筋连接试验
报告第六节 施工质量检验一、基本规定二、施工检验内容三、水利水电工程外观质量评定四、质量事
故检查与质量缺陷备案第七节 文件资料归档范围与保管期限第四章 水利水电工程监理文件资料第一
节 监理单位工作概述一、监理单位工作程序二、监理资料编制要求三、监理机构人员职责第二节 工
程进度控制资料一、工程进度控制监理工作程序二、工程开工许可三、工程进度计划控制第三节 工程
质量控制资料一、工程质量控制程序二、工程项目分包申请单三、施工质量联合检验合格(开仓)证四
、工程质量缺陷处理五、工程项目验收申报表六、监理工程师通知单与回复单七、不合格工程通知八
、旁站监理值班、巡视记录九、工程事故报告第四节 工程合同费用控制资料一、工程合同费用控制程
序二、工程计量三、合同支付的申报与审查四、合同支付管理第五节 合同商务管理资料一、工程变更
二、合同索赔三、业主违约四、承建单位违约五、分包六、施工保险第六节 工程信息管理资料一、工
程信息的管理工作二、监理文件的管理三、工程文件的传递与受理四、监理档案资料管理第七节 监理
协调一、监理协调的主要工作二、协调会议三、约见承建单位项目经理四、会议记录与文件第八节 合
同工程验收一、合同工程验收依据与验收阶段划分二、阶段验收三、单位工程验收四、合同工程完工
验收五、合同责任第九节 其他一、工程项目移交二、工程缺陷责任期三、奖励四、考核第十节 文件
资料归档范围与保管期限第五章 水利水电工程工艺设备材料文件资料第一节 设备材料文件资料一、
编制机械使用计划二、机械设备的购置三、技术试验第二节 施工材料管理资料一、材料验收、试验文
件二、材料出厂证明文件第三节 文件资料归档范围与保管期限第六章 财务、器材管理文件资料第一
节 财务计划、投资、执行及统计文件一、资金预算二、资金使用审批三、材料成本管理第二节 主要
器材、消耗材料清单和使用情况记录第三节 文件资料归档范围与保管期限第七章 水利水电工程竣工
验收与移交资料第一节 工程竣工验收资料一、工程竣工验收一般规定二、竣工验收自查三、竣工技术
预验收四、竣工验收第二节 工程交接与移交资料一、工程交接二、工程移交第三节 竣工证书颁发一
、验收遗留问题及尾工处理二、工程竣工证书颁发第八章 土工建筑工程质量等级评定资料第一节 概
述一、施工质量合格、优良标准二、施工质量评定第二节 开挖工程一、岩石边坡开挖单元工程二、岩
石地基开挖单元工程三、岩石地下开挖单元工程四、软基和岸坡开挖单元工程五、疏浚单元工程第三
节 地基及基础工程一、岩石地基灌浆单元工程二、回填灌浆单元工程三、基础排水单元工程四、锚喷
支护单元工程五、预应力锚固单元工程六、振冲法地基处理单元工程七、混凝土防渗墙单元工程八、
钻孔灌注桩单元工程九、高压喷射灌浆单元工程第四节 混凝土工程一、混凝土施工工序二、混凝土外
观质量三、混凝土单元工程四、钢筋混凝土预制构件安装单元工程五、坝体接缝灌浆单元工程第九章 
机电安装工程质量等级评定资料第一节 金属结构及启闭机安装工程一、压力钢管埋管安装单元工程二
、压力钢管明管安装单元工程三、闸门安装单元工程四、活动式拦污栅安装单元工程五、启闭机安装
单元工程第二节 水力机械辅助设备安装工程一、工程项目划分二、辅助设备安装工程三、系统管路安
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装工程第三节 电气设备安装工程一、主变压器安装单元工程二、油断路器安装单元工程三、隔离开关
安装单元工程四、油浸式互感器安装单元工程五、避雷器安装单元工程六、油浸式厂用变压器安装单
元工程七、硬母线装置安装单元工程八、软母线装置安装单元工程九、电气接地装置安装单元工程十
、保护网安装单元工程十一、控制保护装置安装单元工程十二、电气照明装置安装单元工程第十章 水
利水电工程资料组卷与归档第一节 档案管理一、档案与档案工作二、档案管理的内容三、项目法人上
交资料第二节 归档与移交一、文件材料二、竣工图三、工程建设声像档案四、电子文件与电子档案管
理第三节 工程档案的建立一、工程档案封面二、工程资料总目录三、工程档案卷内目录与备案四、档
案交接第四节 工程档案验收一、档案验收要求二、档案专项验收工作的步骤、方法与内容三、档案专
项验收意见参考文献
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章节摘录

插图：5.基础经济数据的测算（1）分析投资估算的依据是否符合国家或地区的有关规定，工程内容和
费用是否齐全，有无高估冒算、任意提高标准、扩大规模以及有无漏项、少算、压低造价等情况。
（2）资金筹措方式是否可行，投资计划安排是否得当。
（3）报告中的各项成本费用计算是否正确，是否符合国家有关成本管理的标准和规定。
（4）产品销售价格的确定是否符合实际情况和预测变化趋势，各种税金的计算是否符合国家规定的
税种和税率。
（5）对预测的计算期内各年获得的利润额进行审核与分析。
（6）分析报告中研究的项目建设期、投产期、生产期等时间安排是否切实可行。
6.财务效益从项目本身出发，结合国家现行财税制度和现行价格，项目的投入费用、产出效益、偿还
贷款能力，以及外汇效益等财务状况，来判别项目财务上的可行性。
审查效益指标主要是复核财务内部收益率、财务净现值、投资回收率、投资利润率、投资利税率和固
定资产借款偿还期。
涉外项目还应评价外汇净现值、财务换汇成本和财务节汇成本等指标。
7.国民经济效益国民经济效益评价是从国家、社会的角度，考虑项目需要国家付出的代价和国民经济
带来的效益。
一般审查时用影子价格、影子工资、影子汇率和社会折现率等，分析项目给国民经济带来的净效益，
以判别项目经济上的合理性。
评价指标主要是审查计算的经济内部收益率、经济净现值、投资效益率等。
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编辑推荐

《水利水电工程资料员培训教材》根据水利水电工程资料员的培训目标和要求编写，将水利水电工程
资料员的工作职责与相关的专业技术知识、业务管理细则及有关法律法规、标准规范等知识融为一体
。
《水利水电工程资料员培训教材》以水利水电工程资料具体表格填写为例，联系实际回答了：谁来填
写表格；填写哪些表格；如何填写这些表格（包括：根据什么填写这些表格、填表的流程是什么、填
表的要求有哪些）；表格还需要哪些附件；填写完成的表格送交哪里；以及填写表格的注意事项等，
具有很强的指导性和实用性。
《水利水电工程资料员培训教材》可供水利水电工程资料员岗位培训和考核使用，也可作为水利水电
工程施工企业管理人员、部门领导及技术负责人员日常工作及培训上岗的参考用书，对水利水电工程
施工现场技术人员、工长等也有一定的参考作用。
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