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前言

建设工程资料是工程建设过程中形成的各种形式记录，它是与工程实体质量紧密结合在一起，它既反
映工程质量的客观见证，又是对工程建设项目进行过程检查、质量评定、维修管理的依据，是城市建
设档案的重要组成部分。
建设工程资料包括工程基建过程中形成的资料、工程监理过程中形成的资料、工程施工过程中形成的
资料以及工程的竣工图等。
这些都是构成整个建设工程完整的基础信息。
近年来，随着我国工程建设行业的迅猛发展，建设工程资料管理以其鲜明的特点，正越来越发挥着不
可替代的作用，例如：工程资料充分体现建筑企业自身的综合管理水平；工程资料为建设管理者决策
提供真实、直接的工程信息；工程资料为城市基础设施建设以及现有工程新建、扩建、维修、管理提
供翔实的依据；工程资料为明确建设工程质量责任提供准确、直接的工程信息等。
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地了解
，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。
为解决这些实际问题，我们组织有关方面的专家学者编写了《建设工程资料填写与组卷系列丛书》。
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内容概要

本书依据《水利工程建设项目档案管理规定》，结合最新水利水电工
程施工验收规范编写而成，全书共八章，包括水利水电工程建设项目、水 利水电工程基建文件、水利
水电工程资料组卷与归档、水利水电工程施工
资料编制、水利水电工程施工安全资料编制、水利水电工程检验批质量验 收记录填写范例、单元工程
质量评定表及水利水电工程监理资料，并对水
利水电过程中涉及的基础知识和资料表格的使用分别作出了解释和说明。
 本书有助于水利水电工程施工企业管理人员、技术员、质量员及资料
员了解和掌握工作中出现的各类资料表格，对水利水电工程监理人员也提 供了相关的帮助。
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章节摘录

版权页：   二、表头部分的填写 （1）检验批表编号的填写，在3个方框内填写检验批序号。
如为第11个检验批则填为。
 （2）单位（子单位）35程名称，按合同文件上的单位工程名称填写，子单位工程标出该部分的位置
。
分部（子分部）—12程名称，按验收规范划定的分部（子分部）名称填写。
验收部位是指一个分项工程中的验收的那个检验批的抽样范围，要标注清楚，如二层①～⑩轴线砖砌
体。
施工单位、分包单位、填写施工单位的全称，与合同上公章名称相一致。
项目经理填写合同中指定的项目负责人。
在装饰、安装分部工程施工中，有分包单位时，也应填写分包单位全称，分包单位的项目经理也应是
合同中指定的项目负责人。
这些人员由填表人填写不要本人签字，只是标明他是项目负责人。
 （3）施工执行标准名称及编号。
由于验收规范只列出验收的质量指标，其工艺只提出一个原则要求，具体的操作工艺就靠企业标准了
。
只有按照不低于国家质量验收规范的企业标准来操作，才能保证国家验收规范的实施。
如果没有具体的操作工艺，保证工程质量就是一句空话。
企业必须制订企业标准（操作工艺、工艺标准、工法等），来进行培训工人，技术交底，来规范工人
班组的操作。
为了能成为企业的标准体系的重要组成部分，企业标准应有编制人、批准人、批准时间、执行时间、
标准名称及编号。
填写表时只要将标准名称及编号填写上，就能在企业的标准系列中查到其详细情况，并要在施工现场
有这项标准，工人在执行这项标准。
 三、质量验收规范的规定栏 质量验收规范的规定填写具体的质量要求，在制表时就已填写好验收规
范中主控项目、一般项目的全部内容。
但由于表格的地方小，多数指标不能将全部内容填写下，所以，只将质量指标归纳、简化描述或题目
及条文号填写上，作为检查内容提示。
以便查对验收规范的原文；对计数检验的项目，将数据直接写出来。
这些项目的主要要求用注的形式放在表格的填写说明里。
如果是将验收规范的主控、一般项目的内容全摘录在表的背面，这样方便查对验收条文的内容。
根据以往的经验，这样做就会引起只看表格，不看验收规范的后果，规范上还有基本规定、一般规定
等内容，它们虽然不是主控项目和一般项目的条文，但这些内容也是验收主控项目和一般项目的依据
。
所以验收规范的质量指标不宜全抄过来，故只将其主要要求及如何判定注明。
 四、主控项目、一般项目施工单位检查评定记录 填写方法分以下几种情况，判定验收不验收均按施
工质量验收规定进行判定。
 （1）对定量项目直接填写检查的数据。
 （2）对定性项目，当符合规范规定时，采用打“√”的方法标注；当不符合规范规定时，采用打“
×”的方法标注。
 （3）有混凝土、砂浆强度等级的检验批，按规定制取试件后，可填写试件编号，待试件试验报告出
来后，对检验批进行判定，并在分项工程验收时进一步进行强度评定及验收。
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编辑推荐

《水利水电工程资料填写与组卷范例》有助于水利水电工程施工企业管理人员、技术员、质量员及资
料员了解和掌握工作中出现的各类资料表格，对水利水电工程监理人员也提供了相关的帮助。
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