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某局工程竣工档案编制实施细则试行稿

1 总则

为了加强某局工程竣工档案的收集、整理、保护和提供利用，使工程竣工 

档案管理实现标准化、现代化。全面清理完建工程竣工档案并归档管理，同时 

规范在建工程文件资料的管理，要求各项目按照统一规格、统一标准、一步到 

位的原则去收集日常积累的资料，使工程竣工资料归档整理与工程施工同步进 

行，保证工程竣工档案在工程完工后顺利移交，以确保工程竣工资料的完整、 

准确、系统、科学并实现统一管理,发挥档案其“ 了解过去、把握现在、预测 

将来 ”的具大作用。

适用范围：本细则适用于某局完建、在建各水利水电工程、公路(桥梁)交 

通、市政公用、供水等工程在招投标和施工等活动过程中所形成的文件资料的 

编制、归档整理以及移交。本细则并规定了工程竣工文件资料收集、整理的依 

据、归档范围、案卷质量、竣工文件资料（竣工图）的编制和移交等要求。

2 编制依据

2.1 原国家建委(82)建发施字 50 号文《关于编制基本建设竣工图的几项暂行规 

定》

2.2 国档发(1988)4 号文《基本建设项目档案资料管理暂行规定》

2.3 国家计委计建设(1990)1215 号文《基本建设项目(工程)竣工验收办法》

2.4 国档发(1992)8 号文《基本建设项目(工程)档案验收办法》

2.5  GB／T 11822—2000《科学技术档案案卷构成的一般要求》

2.6  GB／T 10609.3—1989《技术用图复制图的折叠方法》



2.7  GB／T 11821—1989《照片档案管理规范》

2.8  GB／T 11822—1989《磁性载体档案管理与保护规范》

2.9 《水电站基本建设工程验收规程》DL／T 5123-2000

2.10 《水电厂企业档案分类表》

2.11  GB／T 17678.1—1999《CAD 电子文件光盘存储、归档与档案管理要求》 

第一部分：《电子文件归档与档案管理》

2.12  GB／T 50328—2001《建设工程文件归档整理规范》

3 术语

3.1 建设工程项目：经批准按照一个总体设计进行施工，经济上实行统一核算， 

行政上具有独立组织形式，实行统一管理的工程基本项目法人。它由一个或若 

干个具有内在联系的工程所组成。

3.2 单位工程：是指具有独立的区域施工条件或独立运行功能的工程项目。

3.3 分部工程：指构成单位工程各个部分，具有相对独立施工条件或作用划分 

的工程项目。

3.4 分项工程：指分部工程中，施工大工序相同并具有一致的合同支付单价和 

统计单位的工程项目。

3.5 单元工程：指按同期施工作业区、段、层、块划分，通过若干作业工序完 

成的工程项目，是构成分项工程的工程质量考核和合同支付审核的基本工程单 

位。

3.6 建设工程文件：在工程建设过程中形成的各种形式的信息记录，包括工程 

准备阶段文件、监理文件、施工文件、竣工图和竣工验收文件，也可简称为工 

程文件。



3.7 工程前期文件：是指工程开工以前，在立项、审批、勘测、设计、招投标 

等工程准备阶段形成的文件。

3.8 工程竣工文件：是指工程竣工时形成的反映施工(指建筑、安装)过程和工 

程真实面貌的文件，主要由施工文件、竣工图文件和监理文件组成。

3.9 施工文件：是指施工单位在施工过程中形成的反映项目建筑、安装情况的 

文件。

3.10 监理文件：是指监理单位在工程设计、施工等监理过程中形成的文件。

3.11 竣工图：是指工程竣工验收后，真实反映建设工程项目施工结果的图样。

3.12 竣工验收文件：是指建设工程项目竣工验收活动中形成的文件。

3.13 建设工程档案：在工程建设活动中直接形成的具有归档保存价值的文字、 

图表、声像等各种形式的历史记录；即是指经过鉴定、整理、归档后的工程文 

件，也可简称工程档案。

3.14 档案案卷：由互相联系的、价值大体相同的若干文件资料组合而成的一 

种档案保管单位。

3.15 立卷：按照一定的原则和方法，将有保存价值的文件分门别类整理成案 

卷，亦称组卷。

3.16 归档：文件形成单位完成其工作任务后，将形成的文件整理立卷后，按 

规定移交档案管理机构。

3.17 移交：项目竣工验收后，建设单位根据合同、协议和规定向生产(使用) 

单位、项目主管部门及有关档案管理部门提交有关工程档案。

3.18 项目代号：工程、课题的代字或代号。

3.19 档案号(档号)：档案编号，包括项目代号(目录号)、分类号、案卷号。



3.20 档案的完整：指归档的资料能真实记述和反映建设项目(工程)的提出、 

调研、可行性研究、评估、决策、计划、勘测、设计、施工、设备安装、调试 

以及竣工验收的全过程。

3.21 档案的准确：指归档的资料能真实记述和准确反映建设过程及竣工时的 

实际情况，图物相符，技术数据可靠，签字手续完备，文件合乎档案管理要求。

3.22 档案的系统：指按其形成规律，保持各部分之间的有机联系，分类科学， 

组卷合理。

3.23 工程竣工验收分为：分部分项工程验收、单位工程验收、阶段验收（工 

程截流前验收、水库蓄水前验收和机组启动验收）及竣工验收四个阶段。

3.24 电子文件：以数码形式记录于磁带、磁盘、光盘等载体，依赖计算机系 

统阅读、处理并可在通信网络上传输的文件。

3.25 音像档案：记录声音或影像的档案，包括照片、影片、录音带、录像带。

4  竣工资料编制要求

4.1 竣工档案资料组卷原则

4.1.1 组卷要遵循工程文件的自然形成规律，保持卷内文件的成套性和有机联 

系，使组成的案卷既能准确、系统地反映工程的全貌，又便于保管和利用。

4.1.2 竣工文件资料原则上按附件二《某局水（火）电项目档案分类号编制原 

则》的分类号四级类目进行组卷，设有四级类目的类别，按最低级类目组卷， 

文件资料数量极少的，可考虑组合到一级类目；即：按单位工程的分部、分项、 

单元工程组卷。

4.1.3 工程技术文件按单位工程、阶段、专业等组卷，竣工图按组成单位工程 

的各单项工程的专业分别组卷，设备按依据性材料、设备开箱验收、设备安装



调试、设备运行维修、随机图样等进行组卷，管理性文件按年度、问题组卷， 

同一问题一卷装不下，可按单位工程、分部分项组成多卷。

4.1.4 字迹不清的重要文件，应进行复制（打印或手抄），并与原件一起立卷， 

复制件在前，原件在后。

4.1.5 外文资料档案应保持原来的案卷及文件排列顺序、文号及装订形成，外 

文资料有中译文的，应一并立卷。

4.1.6 同卷内有多份文件，并有不同保管期限的文件，该卷保管期限从长。

4.1.7 项目建设全过程中应该归档的文件资料必须完整、准确、系统，签字手 

续完备、文件符合档案管理要求。

4.2 竣工资料书写要求

4.2.1 书写字迹清楚，图样清晰，图表整洁，签字手续完备；永久、长期保存 

的文件不得有易褪色的书写材料（红色墨水、纯蓝墨水、圆珠笔、复写纸、铅 

笔）书写、绘制。

4.2.2 移交给工程局的案卷封面和脊背、档号章内容统一用HB 铅笔按规定书 

写。

4.3 案卷和案卷内科技文件材料的排列

4.3.1 科研类案卷按科研课题准备阶段、研究实验阶段、总结鉴定阶段、成果 

申报奖励和推广应用等时间阶段排列。

4.3.2 工程施工技术文件按管理、依据、材质与产品检验、施工试验、施工安 

装记录、工程检查验收，质量评定、证明等内容以问题、时间先后进行分类排 

列。

4.3.3 设备按依据性材料、设备开箱验收、设备安装调试、设备运行维修、随



机图样等排列。随机图样也可单独组卷。

4.3.4 管理性科技文件材料按问题、时间或重要程序排列。同一问题的文件（事 

件）的请示、批复、合同、协议、来往文电等应放在一起组卷；文件中的批复 

与请示、函与复函、正文与底稿可装订为一件组卷，批复、复函、正文在前， 

请示、函、底稿在后。

4.3.5 设计变更通知单按分部分项工程、专业、年度排列，现场洽商、材料变 

更与设计变更通知单编在一起。

4.3.6 案卷内科技文件材料排列要求文字材料在前，图样在后。

4.4 案卷的编目

4.4.1 页号的编写：

4.4.1.1 案卷内凡有书面内容的页面必须编写案卷页号，单面书写的文件材料 

在右下角编写页号，双面书写的文件材料正面在右下角，背面在左下角编写页 

号,页号应用钢笔书写。

4.4.1.2 依据卷内文件的排列顺序，均应以有书写内容的页面（包括原有文字 

封面、图样目录）编写页号，同一卷内的文件应编写连续页号。若文字材料装 

订成册并已编有页码的可不再编写页码。

4.4.1.3 各保管单位之间不连续编号，同一问题一卷装不下，可分为两个以上 

的案卷，每卷页号及卷内目录均重新编写顺序号。

4.4.1.4 卷内目录、卷内备考表均不编页号，不装订。

4.5 案卷封面的编制

4.5.1 案卷盒上的档号、案卷题名、编制单位、编制日期应填写完整。

4.5.2 案卷题名：应简明、准确反映卷内材料的内容，主要包括工程项目名称、



单位工程、分部工程、专业、系统、组件、部件、阶段和名称、文件等，案卷 

题名由立卷人拟写。

4.5.3 编制单位：填写案卷内文件材料的形成单位或主要－负责者。

4.5.4 编制日期：填写案卷内文件材料的起止日期（如：原始记录、竣工图、 

厂家资料、设计修改通知单、专题报告以每卷卷内目录中所反映的最早和最晚 

时间为该卷的编制日期）。

4.5.5 保管期限：填写其划定的保管期限（反映工程建筑物、设备的文件为长 

期），具体划定见附件三《文件归档范围和保管期限》执行。

4.5.6 密级：依据保密规定填写。

4.5.7 档号：

4.5.7.1 水利水电工程依据业主或本细则的附件二《某局水（火）电项目档案 

分类号编制原则》提供的项目档案分类编号填写档案的目录代号后两位（交工 

程局的）、分类号和案卷号。

4.5.7.2 公路（桥梁）交通、市政公用、供水等工程分类号编制请执行有关国 

家、行业规定或业主的分类大刚。

4.6 案卷脊背的编制

案卷脊背项目有案卷题名、档号，编制可参见封面的编制要求。

4.7 卷内目录的编制

4.7.1 卷内目录式样见附件四 A1 表式。

4.7.2 序号：应以阿拉伯数字从 1 起依次标注, 一份文件编一个序号，文件的 

附件不编序号。

4.7.3 文件材料题名：应为填写文件标题（图纸）全称。



4.7.4 文件编号：应为文件文号、图纸图号(编号)或设备和项目的代号，其排 

列顺序应和卷内文件材料的排列顺序相一致。

4.7.5 责任者：为文件材料、图纸的编制部门或主要责任者，并且必须使用全 

称或通用简称，不得称“本厂 ”、“本局 ”、“本公司 ”（如：原始记录即为记录 

的原形成单位，竣工图即为竣工图编制单位，厂家资料即为原生产厂家），以 

个人名义制发的文件，填写作者姓名。

4.7.6 日期：为卷内材料的编制日期，含年、月、 日，用 8 位阿拉伯数字表示

（原始记录以每册记录中的最早和最晚时间为该册的编制日期，竣工图以每张 

竣工图章中的编制单位技术负责人签发日期为该张图纸的编制日期，厂家资 

料、专题报告以每册/份资料的报告/说明封面的原日期为该册/份的编制日期， 

设计修改通知单以每份通知单上的送出时间为该份通知单的编制日期）。如 

2004 年 9 月 3 日，表示为 。

4.7.7 页次：填写每件材料上标注的页号或首页页号，最后一份文件填写首尾 

页号。对于装订成册的文件、材料作为一件，该件总页数填写在该栏备注中。

4.7.8 备注:填写其他需要说明的事项。

4.8 卷内备考表的编制

4.8.1 卷内备考表的式样见附件四A2 表式。

4.8.2 卷内备考表要标明案卷内文件材料的件数、页数以及在组卷和案卷使用 

过程中需要说明的问题。

4.8.3 立卷人应由责任立卷人签名。

4.8.4 立卷日期应填写完成立卷的日期。

4.8.5 检查人应由案卷质量审核者签名。



4.8.6 检查日期应填写审核的日期。

4.8.7 互见号应填写反映同一内容而形成不同且另行保管的档案保管单位的档 

号，档号后应注明档案载体形式，并用括号括起。如竣工资料的电子文档存档 

的相应档号。

4.8.8 卷内备考表上填写的内容应真实、准确。

4.9 案卷内材料的放置

应有卷内目录、文件材料或竣工图纸、卷内备考表三部分，依次放置。

4.10 案卷装订与规格要求

4.10.1 案卷封面、（原图纸目录除外）、卷内备考表规格统一为 297mm×210mm 

（即 A4 规格），案卷内文件材料（除原件外）纸张规格必需符合上述要求。卷 

内 目录、卷内备考表应用 70 克以上书写纸制作，卷内目录、备考表表格名称 

为小二号黑体。表头用四号宋体加粗，表格的正式内容则根据具体情况自定。

4.10.2 案卷内不同尺寸的文件材料要折叠为统一幅面，装订前应取掉金属物、 

塑料制品，采用线装。

4.10.3 案卷为图纸的不装订，图幅应按 GB/T 10609.3《技术用图复制折叠方 

法》要求统一折叠成 210mm×297mm（A4）图幅，内折式，外翻图标，并按卷内 

目录编排次序排列。

4.10.4 案卷为文字的需要装订，装订时必须去掉金属、塑料物，一律用线采用 

三孔一线的方法装订（上、下两孔距上、下边线 5cm 左右；三孔距左边线 1.2~ 

1.5cm），并逐页检查文件，凡未留装订线的应加边，残破文件需要进行修补， 

大张文件须折叠，幅面过小不便装订的文件应另用大纸粘贴（用档案专用“红 

叶 ”浆糊，忌用胶水粘贴），使卷内文件大小整齐，但绝不允许为追求表面美



观、大小一致而自行放大、缩小复印。

4.10.5 装订好的案卷不得倒页、错页或漏页和不得压字，并且右边和下边必须 

整齐。

4.11 档号章

应在每份文件材料的右上角加盖档号章，样式如下。档号填写方法见案卷 

封面的编制的 4.5.7 条的要求，序号填写方法同卷内目录的序号。

档号章式样（单位：mm）

5 竣工图的编制

根据原国家建委文件《关于颁发编制基本建设工程竣工图的几项暂行规定 

的通知》（[82]建发施字 50 号）办理。

竣工图是竣工资料的重要组成部分，对竣工图的要求为：内容真实，图物 

相符、数据准确，手续完备，图面整洁、字迹清楚、竣工图主要从案卷质量和 

图纸内容两方面来要求。

5.1  案卷质量：竣工图纸（材料）按统一的编目组卷，入各案卷中。水利水 

电工程分类办法按《某局水（火）电项目档案分类号编制原则》进行。公路（桥 

梁）交通、市政公用、供水等工程分类办法执行国家相关专业规定或业主提供 

的分类大刚要求。

5.2  竣工图纸（材料）内容

序号档号

1535
10

10



5.2.1 工程竣工图应真实记录各种地上、地下建筑物，构筑物等的情况，临时 

建筑物的施工图不能作为竣工图。

5.2.2 凡按图施工没有变动的，或有一般性设计变更和材料代用、符合杠改或 

划改要求的，可在原图（须是新图）上修改（对于少量文字或数字的修改可用 

一条线将被修改部分划去，在其上方或下方填写变更后的内容；对于较多线条 

和图形的修改，可用“ × ”将被修改部分划去并在附近适当空白位置上附上修 

改后的图形），并注明修改依据、设计变更通知单、监理通知单、商洽记录等 

文件编号，则由施工单位加盖“竣工图 ”章后作为竣工图。

5.2.3 凡修改的内容，除按要求在原图上绘制外，必须在其附近加盖红章标注

“根据修改通知……… ”注明设计修改文件的名称、编号、 日期。

5.2.4 对于一份设计修改文件修改多张施工图纸的，在所修改的所有施工图后 

应附上该设计文件。但对在同一案卷内，修改连续序号的多张施工图纸的设计 

修改文件，可在第一张所修改图纸后附上该份文件，其余修改图纸可不附。若 

一份设计修改文件的内容牵涉到其他案卷的施工图纸，应对所牵涉到的施工图 

纸作相应修改并将更改通知放入有关卷册中或在备考表中说明。例如：局部的 

修改牵涉布置图、平面图修改等。

5.2.5 凡因结构形式、工艺、平面布置等重大变更或图面变更面积超过 35%， 

或原图上内容较多、较为拥挤而无法在原图上修改、补充的，应重新绘制竣 

工图，重新绘制的新图中应说明原设计图名、图号、设计修改文件的文号， 

并在图标上标出新图号（可在旧图号后加“竣 ”字）、图名（绘制单位编）及 

有关签名。重新绘制的竣工图，包括测量平面、剖面图，其图框尺寸应按制 

图规定。



5.2.6 同一建筑物、构筑物重复的标准图、通用图可不编入竣工图中，但必须 

在图纸目录中列出图号，指明该图所在位置并在编制说明中注明，不同建筑物、 

构筑物应分别编制竣工图。

5.2.7 设计修改文件应附在其所修改图纸之后，部分作为补充设计图纸的则作 

为竣工图编入。

5.2.8 竣工图的修改必须使用碳素墨水，做到图面整洁、字迹端正清楚。

5.2.9 所有竣工图不论原图上有否变动，或为重新绘制的，均应由施工单位加 

盖“竣工章 ”（使用不褪色红印泥），竣工图章盖在标题栏上方空白处或折叠后 

标题栏上方，并按章上栏目签字（用碳素墨水进行书写），以示负责，不得代 

签。

5.2.10 竣工图章格式可优先采用业主提供的格式,若业主无要求可采用规格尺 

寸为80mm×60mm。竣工图章内容包括：× ×水电站工程竣工图、编制人、技术 

负责人、编制日期、监理单位名称及监理单位技术负责人。竣工图章格式见后。

5.2.11 卷内竣工图纸及所附设计修改文件均应编页号，图纸页号编在图纸的右 

下角(标题栏下)；文件资料参见 4.4.1 页号的编写。

6 声像材料整理

声像材料整理时应附文字说明，对事由、时间、地点、人物、作者等内 

容进行著录。声像材料整理参照GB/T 11821－2002《照片档案管理规范》要求。

录音、录像文件应保证载体的有效性。



编制单位

竣      工      图

编制人 技术负责人 编制日期

监理单位名称 监理人

竣工图章式样（单位：mm）

注：各栏目填写说明：图章各栏统一用仿宋体，12 号字；竣工图栏为“ × ×水  

电站工程竣工图 ”，字体为黑体 12 号字，居中排列；编制单位名称栏应填（盖） 

实际编制该竣工图单位的全称，字体为仿宋，字号建议用 12～10 号。

7 电子文件整理

电子文档整理请参照GB/T 18894－2002《电子文件归档与管理规范》的具 

体要求。

长期存储的电子文件应使用不可擦除型光盘。

8 归档范围

8.1 工程档案归档范围含工程施工前期和工程施工文件的文字材料、图纸、表 

格、声像、数据、电子文档、光盘、奖状、奖杯等载体。

8.2 水利水电工程归档范围与保管期限见附件一《各类单项工程交工文件材料 

目录对照表》和附件三《文件归档范围和保管期限》。

8.3 公路（桥梁）交通、市政公用、供水等工程归档范围与保管期限请参见有

13
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10
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关国家规定或业主规定。

9 工程竣工档案的审查与移交

9.1 工程竣工档案归档审查

9.1.1 编写编制移交说明（封面见附件四 A6 式样）：各项目和各管理部门在文 

件收集整理组卷完后，应编写编制说明，内容应包括文件的形成、积累、整理 

情况和整理数量、分类组卷原则、方法及整理中需说明的等问题，并应依次由 

竣工文件资料的编制方、施工总承包公司工程竣工档案验收小组对移交的档案 

文件的完整、准确、系统和案卷质量进行审查。

9.1.2 编制水电站工程竣工资料全引目录、案卷目录、工程竣工档案归档审定 

表、工程竣工资料移交目录（各目录与封面式样见附件四），移交文字打印稿 

与对应的电子文档，并由验收小组验收审查。

9.1.3 各项目、管理部门通过归档审查后，便可向施工总承包公司档案室移交

（移交时必须同时移交《编制说明》、《工程竣工文件归档审定表》、《竣工资料 

移交目录、全引目录、案卷目录》）。档案接收人员不仅要对移交资料的数量进 

行认真清点、核实，而且对资料的内在质量进行抽查，移交数量在 100 卷以内 

的抽查40%，数量在 100 卷以上的抽查 30%，并造册登记，以作为工程全部竣 

工档案资料汇总的依据，同时，交接双方应履行签字手续。

9.1.4 工程竣工文件经审查合格并移交后，方可办理工程竣工档案保证金的拨 

付，保证金的拨付需填写《工程竣工文件归档审定表》并经分管档案公司领导 

签字后方可办理。

9.2 工程竣工档案收集整理与移交

9.2.1 工程竣工档案收集整理



项目实行分包的工程，由分包单位负责分包项目全部文件的收集、积累、 

整理，并提交发包单位（项目部）汇总并向施工总承包公司档案室移交。

9.2.2 竣工资料移交

9.2.2.1 移交套数：各施工项目、各部门必须提交一套竣工资料移交施工总承 

包公司档案室。

9.2.2.2 移交时间：各施工项目部以及相关部门应在项目实体完成后三个月内 

将竣工文件向施工总承包公司档案室移交归档，有尾工的应在尾工完成后及时 

归档。

附  件  目  录

附件一：各类单项工程交工文件材料目录对照表

附件二：某局水（火）电项目档案分类号编制原则 

附件三：文件归档范围和保管期限

附件四：各目录、表格、编制说明封面格式

A1:卷内目录

A2:卷内备考表 

A3:全引目录

A4:案卷目录

A5:工程竣工档案归档审定表

A6:工程竣工资料编制移交说明 

A7:工程竣工资料移交目录



附件一： 各类单项工程交工文件材料目录对照表

一、单项工程土建施工类文件材料目录

（1）    土建工种交工验收文件目录

（2）    开工报告*

（3）    停工报告

（4）    复工报告

（5）    竣工报告*

（6）    图纸会审纪要*

（7）    建筑工程交工验收证明书*

（8）    中间交工证书

（9）    单位工程质量评定表*

（10）   分部（项）工程质量检验评定表*

（11）   分部（项）隐蔽工程检查记录*

（12）   定位竣工测量成果表*

（13）   竣工测量成果表*

（14）   建筑物沉陷观测记录*

（15）   打桩记录

（16）   土壤容重试验报告

（17）   构件吊装检查记录

（18）   钢筋混凝土构件出厂合格证*

（19）   混凝土砂浆抗压强度报告*

（20）   钢材材质鉴定书*



（21）   水泥试验报告*

（22）   试验报告

（23）   设计变更明细表*

（24）   技术签证

（25）   质量事故处理鉴定报告

（26）   竣工图纸*



附件二：      水（火）电项目档案分类号编制原则

某局水利水电工程档案组卷按《水电厂企业档案分类表》进行，档号为三 

段式：

× × × × - × × × × - × ×

一、 目录代号：

案卷号 

分类号

目录代号（项目代号）

1、 目录代号前两位××各项目和各单位不需编制，待移交施总档案室后由档 

案人员根据接收顺序连续编号。移交业主的档案参见业主提供的分类大刚编 

制。

2、 目录代号后两位××编制索引（优先采用业主规定）

公共部分               × ×00

1＃机组               × ×01

2＃机组               × ×02

3＃机组               × ×03

拦河坝                × ×04

泄洪工程               × ×05

发电厂房               × ×06

升压变电所设备        × ×07

引水工程              × ×08



防渗工程 

附属工程 

临建工程

× ×09 

× × 10 

× × 11

扩建工程在相应的电站项目代号前两位后加“K ”字。

二、分类号：

根据每个水电站不同的实际情况，档案分类号可作适当调整与增减。当本 

分类编号与业主提供的分类编号有出入时可优先采用业主的分类编号。

三、案卷号：

分类到四级类目下和分类到三级类目下的案卷各自形成案卷流水号，案卷 

序号一般为01～99。但如有少数类目的案卷超过一百卷的，其案卷序号为001~ 

999。

四．卷内序号：

卷内序号均为 01～99。

水（火）电项目档案分类编号

7     科学技术研究

70    水工建筑物方面的科学技术研究

获部、局、省以上科研成果奖或通过鉴定的科研成果资料入此

71    水轮发电机组方面的科学技术研究（同上）

72    辅机方面的科学技术研究（同上）

73    电气方面的科学技术研究（同上）

8     基本建设

80    综合文件材料



800   凭证性文件 

8004    土地征用

包括征用土地的批准文件、红线图及拆迁、补偿协议书

8005  合同、协议

承发包合同、协议书、招标、投标协议书

8008  来往函件

与设计、制造、施工、试验等单位的重要来往函件 

8011  测绘及地形图

地形、地貌、控制点、建筑物、构筑物及重要设备安装测量定位、观测 

记录

803   土建施工文件

8030  开工报告、工种技术要求等文件、大事记

总开工令、开工报告、工程技术要求、技术交底、图纸会审纪要、技术 

规程等

8031  施工方案、施工计划、施工技术措施、施工安全措施、施工工艺、周（月）

例会纪要

8032  原材料、构件证明书、试验报告

水泥、粉煤灰、外加剂、硅粉、钢筋、钢材、压力钢管、钢板、止水等 

原材料及构件出厂证明、质量鉴定、建筑材料试验报出厂合格证及工地 

检验报告

8033  设计变更通知、材料代用核定审批

（大的）设计变更、工种更改洽商单、材料代用核定审批、设计修改通



知单

8034  灌浆、质检、试验记录（原始记录）

各种砼配合比试验成果、清单、包括砼浇筑通知单、机口及现场砼取样 

检验记录在内的各班砼浇筑值班记录

8035  施工观测记录、工程大事记

工程记录及测试、沉陷、位移、变形观测记录、现场施工调度记录、观 

测记录

8036  隐蔽工程验收记录

基础验收、桩基验收、岩锚验收、预应力锚索验收、仓面验收 

8037  分项、分部工种质检、交工验收记录证明

分项、分部、单位工程质量检查、评定、交工验收记录证明、骨料超逊 

径取样试验记录、钢筋接头取样记录、砼钻孔取蕊试验记录及成果、氧 

化镁砼和碾压砼现场检测记录及成果、砼取样成果汇总表

8038  事故处理报告

8039  竣工报告、竣工验收报告

土建工程各阶段（截流、下闸蓄水、机组启动）土建工程移交验收、会 

议纪要

804   设备及管线安装施工文件

8040  开工报告、工程技术要求等文字材料

开工令、开工报告、 工程技术要求、技术交底、图纸会审纪要、技术

规范

8041  施工方案、计划、措施、工艺、方法



8042  设计变更、材料、设备代用审批

设计变更、工程更改洽商单、材料、零部件、设备代用审批 

8043  焊接、强度、密闭试验记录（原始记录）

焊接试验记录、报告、（自身）施工检验、探伤记录、强度、密闭性试 

验报告、压力钢管试验

8044  隐蔽工程验收记录（水机、电气、压力钢管、门槽验收单）

8045  施工安装记录、系统调试记录

施工安装记录、安装质量检查、系统调试、试验记录、水机暖通埋管图 

8046  事故处理报告

8047  竣工报告、竣工验收报告

8048  其他

805   电气、仪表安装施工文件

8050  开工报告、工程技术要求等文字材料

开工报告、工程技术要求、技术交底、图纸会审 

8051  施工方案、计划、措施、工艺

8052  设计变更、材料、设备代用审批

设计变更、工更改洽商单、材料、零部件、设备代用审批 

8053  调试、整定记录

8054  性能测试和校核

8055  施工安装记录

8056  事故处理记录

8057  操作、联动试验



8058  电气装置交接记录、工程质量评定

电气装置交接记录、中间交工验收记录、工程质量评定

8059  竣工报告、竣工验收报告

806   竣工文件

8060  阶段性验收资料、工程竣工验收报告

8061  工程遗留问题

8062  竣工验收会议决议文件

8063  工程现场声象材料

8064  工程竣工决算

8065  其他

807   试运行

启动委员名单、启动程序、试运行大纲、运行方式、设备命名、试运行 

总结报告等文件材料

81    水工建筑及附属建筑

810   总的部分

8100  枢纽总体布置及地形图

包括三角网总布置图、水准网总布置图及本厂绘制的地形图与航测地形 

图

8100  技术性文件

8101  观测设备埋设布置

包括设备埋设布置图、设置说明等文件材料

8109  其他



811   坝（闸）

8110  布置图、结构图及文字材料

坝体应力分析入此

8111  开挖

8112  基础处理

固结灌浆、基础防渗防沉灌浆、帷幕灌浆及排水系统、坝基排水孔、灌 

浆及检查孔成果等

8113  钢筋混凝土结构图

8114  混凝土浇筑

混凝土试验报告、大坝分层分块浇筑图、纵缝灌浆、横缝灌浆、补强灌 

浆、接触灌浆等入此

8115  止、排水详图

8116  防渗加固处理

8119  其他

812   引水建筑

8120  引水隧洞（包括引水上平洞、引水上弯段、引水竖井段、引水下湾段、

引水下平洞）布置图、结构图及文字材料

8121  进水口、引水洞、调压井、压力钢管结构布置

引水式电站压力钢管入此，非引水式电站压力钢管入“9118 ”

8122  进水口及引水隧洞开挖、支护、灌浆图

8123  进水口及引水隧洞砼钢筋图

8124  沉沙建筑结构、布置



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下

载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/116152152125010221
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