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浅谈如何提高水电站项目档案管理的水平

夏 巧 荣
（四川圣达水电开发公司，四川 乐山　６１４０００）

摘　要：高质量地完成档案管理，是工程项目必须完成的工作。要完成档案的管理工作，还需要各个参建单位领导以及各级

人员对项目档案的重视，做到“全员皆档”，认真完成原始资料的生成，配合档案管理。只有各部门都重视配合，项目档案管

理工作才能在合格的基础上追求更高的质量，推动水电站管理工作的顺利进行。
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１　概　况
某电站项目档案是项目建设历史的真实记

录，是开展工程建设、管理、运行、维护的重要依

据。该工程从开工建设以来，由于公司重组前的

历史原因，档案管理意识薄弱，因此，公司重组后，

公司领导坚持“抓档案管理就是抓项目管理”的

理念，一直贯彻从规章制度入手抓规范化建设，从

提高素质入手抓队伍建设，从严格把关入手抓档

案验收的思想，使工程档案管理工作得以顺利开

展。在公司领导的高度重视，设计、监理、施工、建

设等各参建方的大力支持及档案人员的共同努力

下，该电站工程档案管理工作步入正轨，形成了一

套较为完整的档案管理体系。工程档案按工程进

度完成了收集、整理、分类、组卷、归档、移交等工

作，顺利通过国家档案局的项目档案验收。

２　水电站项目档案管理重要性与特点
在水电站项目的建设过程中，会产生大量的

文件、图纸、照片等，这些都是水电站建设的重要

组成部分，如果档案的缺失或者部分损坏都会造

成项目验收出现不合格的情况，导致工程无法正

常完成，阻碍工程的验收。就目前现实的工作状

况而言，水电站项目的档案管理工作存在很大的

问题，却出现了领导不重视和忽略档案管理的状

况，或者因为各种原因无法对档案资料进行有效

地收集和整理，到最后出现了文件资料的不完整

的情况。为了避免这些现象的发生，相关上级管

理机构应该对领导和相关的档案管理人员进行必

要的培训和教育，增强领导的档案管理意识。上
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级领导部门（或机构）应根据档案管理的相关要

求，运用经济合同、绩效考核等手段进行源头控

制，下级及参建各方工作人员应严格地执行和工

作，只有上级领导的重视加上工作人员的积极配

合，才能高效地完整地完成档案的管理工作。

３　水电站项目档案管理的措施
３．１　树立“全员皆档”意识

一是增强专业部门人员的“档案意识”。该

公司领导高度重视档案管理在公司全面管理过程

中重要的作用，抽调各专业人员对工程、合同资料

进行甄别把关，确保案卷质量。二是增强新入职

员工的“档案意识”，对近几年分配的年轻大学生

入职的第一课，除了短期的行规安全生产教育，还

必须进行档案制度和规定的学习，并严格要求他

们进行案卷录入、装订等繁杂的工作。其中有重

点院校的研究生、国外留学生、大学生等，通过对

档案工作的了解和参与，既磨练了他们的意志，又

使他们对公司的工作进行了系统化的了解，还规

范了工作程序，加快了员工的健康成长。

３．２　提高档案人员业务水平
一是该公司定期组织专（兼）职档案管理人

员参加档案行政管理部门组织的业务培训，把档

案法律法规教育纳入公司档案管理人员日常培训

范畴。几年来，该公司先后派出数名专兼职档案

人员参加省档案局业务学习培训。二是采取走出

去、请进来的方式，组织档案人员到兄弟单位学习

取经，请科技档案专家到现场结合工程建设的实

际，进行咨询和指导，从而提高了档案人员的业务

水平和技能。三是公司档案人员定期到各参建单
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位对其档案人员进行业务培训指导，以督促提高

案卷质量。

３．３　确保档案实体和信息安全
该公司高度重视档案的安全管理。根据档案

管理需要，优先配备库房及各类先进的设施设备，

满足未来１０年的档案工作要求，为档案工作提供
了良好的工作环境和物质条件。公司还加强了档

案信息化管理，投入档案管理专项资金，开发档案

管理软件，利用档案管理软件对竣工档案进行登

录、分类、归类、归档、立卷，编目、排架，节省了时

间、人力，方便了检索与查找，大大提高了工作效

率，强化了对档案原件的保护。

３．４　增强参建单位“档案意识”
重大项目工程档案工作是一项很重要的基础

工作，也是一项十分重要和艰巨的工作。由于建

站时间较长，档案资料数量多、涉及面广、要求高，

档案工作收集非常困难，因此公司严格要求参建

单位按规范进行组卷；公司组织了工程专业技术

人员对收集的档案材料展开鉴定、审查，对其中分

类不合理、组卷及装订不规范等不合格的档案责

令限期整改，反复几次，使档案的编制质量和案卷

质量都有较大提高；对施工单位移交的竣工档案，

要求填写档案交接凭据、竣工资料移交清册、电子

版本，并由施工单位项目负责人、监理负责人、公

司专业负责人签字核准后向公司档案资料室移

交，双方认真核对移交清册，并履行签字手续，移

交清册双方各留一份备查，确保档案齐全完整。

３．５　增强档案服务意识
该公司档案部门充分利用档案资料积极服务

于公司经营管理工作。几年来，通过提供全面可

靠的依据和凭证，为公司取得了良好的社会效益

和经济效益。该公司曾经被评为了“中国电力优

质工程奖”。通过提供工程项目建设前期、建设

期、运行期大量的档案资料，使公司创造了年收入

几千万的经济效益。

４　结　语
高质量地完成档案管理，是工程项目必须完

成的工作。而在社会不断进步的今天，档案管理

工作的性质虽然没有变化，但是新兴的科技技术

在方便档案管理和丰富档案资料的同时，也为档

案管理工作带来的更多的问题和挑战，要想在新

时期做好档案管理工作，就必须在扎实档案管理

基础理论技术的同时与时俱进，学习新的技术知

识。另外，要完成档案的管理工作，还需要各个参

建单位领导以及各级人员对项目档案的重视，做

到“全员皆档”，认真完成原始资料的生成，配合

档案管理。只有各部门都重视配合，项目档案管

理工作才能在合格的基础上追求更高的质量，推

动水电站管理工作的顺利进行。
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人民日报：改造小水电站 改善河流生态
水利部农村水电与水库移民司发布的《全国农村水电统计公报》显示，“十三五”期间，中央财政计划投入５０．４亿

元，支持２３３３座老旧水电站增效扩容改造。通过改造，这些水电站装机容量和年发电量将分别增加２５％和４２％以上；
同时，通过增设生态流量泄放设施、加强梯级优化调度，加大１３８７条河流的生态修复力度。截至２０１７年年底，４４９座老
电站完成改造，１５１条中小河流的生态环境得到明显改善。截至去年底，全国共有农村水电站４．７４万座，总装机容量达７
９２７万千瓦，相当于３个三峡电站，装机容量和年发电量占到全国水电的近１／４，除改善生态外，还起到了帮扶贫困的作
用。全国有农村水电的县１５５８个，主要集中在西南、中部和南部，其中许多是贫困县。去年，全国农村水电网供电乡镇
达４３４８个，供电区县城居民平均到户电价０．５１７元／千瓦时。农村水电扶贫工程利用贫困山区丰富的水能资源建立国
家扶持、市场运作、贫困户持续受益的扶贫模式，使６４个贫困村４．１万建档立卡贫困户受益。
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