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内容概要

本书共分为十四章，主要内容为；项目档案管理，项目文件的形成与积累，项目档案分类与档号编制
，项目文件的整理与组卷，竣工图的编制与审核，设备仪器文件的收集与整理．项目文件的编目与移
交，档案的保管和库房管理，电子文件、声像材料、实物材料、文书文件的收集与整编，会计档案的
归档与保管，水电建设工程达标投产考核等。

本书依据国家档案管理的有关规范、规定，结合项目档案工作实际，总结了档案管理与实际操作技术
经验，其提出的方案具有独特的见解和较强的实用性。
本书可供水电建设工程、水利工程及其他基建工程档案工作者参考借鉴。
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书籍目录

第一章　项目档案管理
第二章　项目文件的形成与积累
第三章　项目档案分类与档号编制
第四章　项目文件的整理与组卷
第五章　竣工图的编制与审核
第六章　设备仪器文件的收集与整理
第七章　项目文件的编目与移交
第八章　档案的保管与库房管理
第九章　电子文件的收集与整编
第十章　声像材料的收集与整编
第十一章　实物材料的收集与整编
第十二章　文书文件的收集与整编
第十三章　会计档案的归档与保管
第十四章　水电建设工程达标投产考核　
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章节摘录

版权页：插图：7.档案工作纳入工程验收程序工程档案验收不合格不能进行建设项目的整体验收。
工程档案资料是随着工程的进程不断形成和产生的，它客观、自然地记录了某项活动的过程与结果，
这些档案资料与工程建设的关系十分密切，因而成为工程建设不可缺少的重要组成部分。
档案资料的整理，也就成为工程建设过程中一个必要的环节，工程档案达不到要求不能算完成施工任
务，没有完成施工任务的工程，当然不能进行工程验收，包括单位工程验收、阶段验收和竣工验收均
不能进行。
但是，如果工程档案资料基本齐全，只是有少量整理工作没有达到规定要求时，可以不影响工程验收
，但要作为遗留问题写入验收结论，并应明确由有关责任单位，在规定期限内尽快按要求完成整理工
作。
8.档案工作纳入合同工程结算和质量保证金程序为保证工程档案的完整、系统、准确和及时、规范，
建设管理单位应建立档案归档结算费用支付体系，在工程款项结算审核程序中，设立档案部门签署意
见，财务部门须在见到档案部门的签字后方可办理与参建单位的资金结算和费用支付。
对不按要求移交档案的合同工程，视为合同违约，并按相关规定及合同条款予以处罚。
工程质量保证金对工程档案具有同样的质保作用。
因为工程档案的整理质量是衡量工程建设各阶段，包括勘察、设计、施工、监理等工作质量的重要内
容。
如果档案整理不合格，说明工程某一方面的工作质量存在问题，质量存在问题，其质量保证金不能返
还。
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编辑推荐

《水电建设工程项目档案实用手册》是由中国电力出版社出版的。
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