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水利工程竣工验收档案资料整编
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摘要：竣工验收档案资料工作是一项系统工程，是涉及各个专业技术部门的一项复合型工作，工程

竣工档案资料必须完整、真实地记录和反映施工及竣工验收的全过程。
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近年来，随着国家基础建设投资的增加，大量水

利工程建设项目开工建设，水利工程竣工资料整理

工作的重要性也逐渐被认识。水利工程竣工验收资

料主要有：施工综合管理文件、工程验收的各项报

告、施工质量保证资料、竣工图、合同结算及财务决

算资料等。竣工验收档案资料必须完整、真实地记

述和反映施工全过程，做到原始资料和实物相符，技

术数据真实可靠，签字手续齐全；同时又必须规范、

标准、符合归档要求。由于种种原因，时常发现工程

竣工验收档案资料存在较多的问题，严重影响了工

程竣工验收工作的顺利进行，同时也给以后的运行

工作带来诸多不便。

! 当前竣工验收档案资料存在的问题

"# 技术含量低。竣工验收各项报告对工程建
设过程中遇到的施工组织、质量控制、工期控制、投

资控制、重要隐蔽工程和工程关键部位的施工，重大

质量事故以及复杂技术问题的处理，在试运行中发

现的问题及其解决办法等情况总结不够，分析研究

更少。几个报告都重复介绍工程概况和基本情况，

中心内容所占的篇幅却相对偏少。

$# 摘抄设计文件及投标文件的内容多而总结
经验教训少。有些设计工作总结报告基本上是摘抄

原设计说明书，对施工过程中设计修改或方案变更

原因等的论述与分析却很少，提不出修改后设计的

优缺点，有些施工工作总结报告照抄投标文件，与实

际发生情况不一致或毫不相干。

%# 质量检验与评定资料中的数据不分析处理。
例如，有的混凝土试件抗压强度的试验结果未折算

成标准龄期的强度，多组混凝土试件的试验数据没

有按有关规定进行统计和分析计算；土方回填密实

度用验夯器测试的结果没有折算成干容重值，试样

的代表批量和使用部位标注不明确，等等。

&# 原始资料整编归类不当。收集的测量记录
簿、观测资料、工程缺陷与事故处理资料不够全面，施

工有记录，但资料整编时却未录取，或将会议记录、内

部通知、情况通报、简报和上级批文等收集在一起装

订起来，这样做是不符合文件分类归档要求的。

’# 竣工图编制不规范。一些分部工程存在着
代用图，而在竣工时又要求竣工图以分部工程组卷，

图纸缺少较大，划改图纸中仅有原则的标准规定，但

却缺少有针对性的细则。

( # 施工验收原始签证资料格式及书写不规范。
施工验收原始签证资料五花八门，纸张有用 0H的，
有用 @B开的，有用 D! 开的。施工过程中长期的测
量记录、灌浆施工记录都用铅笔书写，一式 H联混凝
土下料单用复写纸书写；桩号、高程、工程量等项目

与实际施工情况不相符，验收项目有空白栏出现，签

字笔迹龙飞凤舞和随意涂改，降低了竣工资料的使

用价值。

) 各项报告的重点

"# 工程建设管理工作报告。编写工程建设管
理工作报告应注意的一个重要问题就是把握好深

度，处理好与各个专业报告在内容与深度上的关系，

既能全面概括各专业报告的主要内容，但又不至于代

替专业报告。在指出遗留问题时，应只谈批复的施工

项目还有哪些遗留问题没有解决，（下转第!"D页）
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强与业主的沟通，争取业主的理解和支持。这一点

巴江口水电站工程项目监理部做得较好。监理资料

中的施工合同文件、勘察设计文件、施工图纸、设计

变更资料等等，都由业主提供，平时工作的来往函

件、会议纪要、监理工作联系单等也和业主有关，工

程计量和工程款支付、工期的延期、费用索赔等资料

的处理也要与业主沟通，对施工资料的严格要求也

要积极争取业主的理解和支持，只有得到业主的理

解和支持工作才能顺利开展，监理资料的管理工作

也能有效地落实。

! 结 语

监理资料是反映监理工作水平的窗口，是项目

监理活动最真实的写照，从监理资料中可以看出一

个监理人员的技术素质和业务水平；同时也可反映

出整个监理机构的整体管理水平。巴江口水电站工

程从开工至完工，监理资料收集和管理始终确保做

到及时、完整、真实、有序。实践证明，只要按照总监

理工程师负总责，全员参与，信息管理员专门负责的

要求，完善制度，落实责任，勤于检查督促，是可以高

质量做好监理资料的管理工作的。这样，工程竣工

后监理机构才能给业主留下一份满意而真实的监理

资料。
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不要牵扯计划批复外的内容；尤其要注意建设单位

自己认为应做而未安排的项目尽量不要提及，决不

能把建设管理工作报告作为新工程立项或向上级主

管部门要投资的申请报告。

"# 工程设计工作报告。总结由设计蓝图经过
施工后形成实物的整个过程对主要设计方案的选

定，重要技术指标、参数的选择，重大设计变更，新技

术的应用，尤其是某些重大技术问题的处理措施是

否符合实际，效果是否理想等成功经验和失误之所

在。对设计质量和服务质量进行自我评价，对管理

运行提出建议和要求。

$# 工程施工管理工作报告。报告的核心是总
结施工选定方案的优点和特点，重要工程或工程关

键部位的施工工艺，复杂技术问题的处理办法，工程

质量控制采取的措施与效果。

%# 工程质量评定报告。重点应突出质量控制
手段、检查监督与评定的办法和成果，并通过优良品

率的计算、中间产品以及施工过程中常规检验试验

结果的统计或非统计分析方法，客观公正、科学合理

地提出工程施工质量的评价意见。

&# 工程运行管理准备工作报告。报告要着重
撰写工程竣工后的初期运行方案和边界条件，运行

中的观测试验资料或测试结果的综合分析，对工程

的设计、施工、管理提出有关的意见和建议。

’ 结 语

水利基本建设项目文件资料质量管理是执行水

利工程全面质量管理体系的组成部分，是衡量工程

各参建单位工作质量的重要内容，抓好工程文件资

料整理的质量，有利于工程质量方针和工程质量目

标的实现。各有关参建单位要善于利用工程技术资

料的科学管理方法去指导工程施工，克服编制技术

资料只是为了应付检查、应付交工的马虎了事、消极

落后的非科学管理思想。

从工程项目立项抓起是做好竣工验收档案资料

管理工作的前提。建设项目均已实行项目法人责任

制的管理方式，项目法人不仅要对整个项目负责，也

应对整个工程项目的竣工资料负责。因此，为使项

目竣工资料编制与工程建设项目同步进行，项目法

人应将竣工工作纳入工程建设的一部分，实行竣工

资料编制工作“三同步”管理制度，即工程立项开工

与竣工资料收集同步，工程施工过程与竣工资料形

成同步，工程完工验收与合同竣工资料验收同步。

竣工资料编制工作人员要自始至终参与整个工程的

建设和竣工工作验收全过程。每项承包工程开工

前，监理、建设和设计单位应共同审查承包单位制定

的工程竣工资料编制措施，以保证资料的编制范围

符合国家（部）的有关规定，防止漏项，并做好指

导、监督和检查工作。

只要各级领导和职能部门给予高度重视并有计

划地进行监督检查，工程竣工验收档案资料管理质

量的提高是完全可以实现的。
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