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置应充分考虑其价值，最大限度地发

挥节点控制的作用，确保工程档案管

理处于可控状态。
因此，水利工程档案管理工作设

置以下三个控制节点较为合适。节点
一：招标分标方案批复后；节点二：主

要标段招标工作结束后；节点三：单位

工程完工验收前。
二、控制节点的约束内容
每个控制节点处于工程建设的不

同阶段，有着各异的侧重点，因此选择

适当的约束内容，才能充分发挥节点

控制作用。
1.节点一的约束内容
招标分标方案批复时机处于工程

建设管理单位组建及初步设计报告确

定之后、招标投标工作开始之前，属于
工程建设前期阶段。由于此时档案管
理的主体———工程建设管理单位已经
明确，档案管理的对象———工程主要
建设内容已基本确定并初步划分，故

适合设置档案管理控制节点。此节点
主要约束内容为确立档案管理客观标

准体系，健全管理体制，主要包括制定

《工程归档范围与保管期限表》、《工地
档案管理办法》、《档案管理岗位职
责》，确定档案管理工作领导小组等，
从档案管理的源头进行约束，明确归

档资料范围与管理机制。
2.节点二的约束内容
本节点所指主要标段包括监理

标、主体工程施工标、主要设备安装

标。监理部门作为水利工程质量管理
体系的重要环节，有责任对工程档案

资料的质量，特别是各标段施工单位

档案资料质量进行同步控制。主体工
程施工单位、主要设备安装单位承担
了工程建设大部分内容，形成的档案

资料无论从数量上、质量上还是重要
程度上都具有显著性，直接决定整个

工程档案质量的优劣。因此，有必要设
置控制节点对上述单位提出明确的档

案管理要求。此节点主要约束内容为
明确档案收集范围、分类原则、质量要
求、保管措施，统一工程档案管理标
准，解释监理部门、主体工程施工单
位、主要设备安装单位有关档案管理
内容的疑惑，从档案形成阶段即进行

规范管理，确保水利工程档案的系统、
完整、准确与安全。

3.节点三约束内容
水利工程建设一般划分为若干单

位工程实施，标段完工后，施工单位即

移交有关施工档案资料并撤场。由于
各单位工程完工时间均早于工程竣工

时间，如不在单位工程完工验收前设

置档案管理控制节点，不及时对已完

工单位工程档案收集、分类、整编质量
进行检查、监督，档案将不可避免地出
现错漏残缺等现象，无法保障其系统、
完整与准确。待到档案专项验收前发现
问题时，由于时间、人员的变化，已经很
难整改。因此，有必要设置档案管理控
制节点。此节点主要约束内容为对照

《归档范围与保管期限表》查看已完工单
位工程档案的收集是否完整、分类是否合
理、价值鉴定是否科学、竣工图是否准确
完备、档案耐久性是否满足规定，如存在
问题，应督促有关施工单位重新整编资

料。档案专项验收前的各项工作参照此节
点约束内容实行。
三、节点控制效用
1.增强档案管理计划性
水利工程档案管理是一项系统工

程，工作环节上有较强的连续性与逻辑

性，任何环节错漏颠倒都会给档案质量

造成严重影响。通过在前期阶段设置控
制节点，确定客观标准，建立工作体系，

明确管理机制，制定工作计划，可以增强

档案管理的计划性，使档案工作始终处

于可控状态。
2.提升档案管理的针对性
档案管理控制节点在时机与内容的

选择上有着很强的针对性，都是为了解

决特定阶段、重要时期有可能影响档案
管理水平与档案实体质量的普遍性问

题，约束不利于档案收集、分类、整理等
环节工作开展的共性行为。所采取的控
制约束手段也具有可操作性，可以有针

对性地改善工程档案的结构与质量。
3.体现帕累托法则
根据帕累托法则，在任何一组东西

中，最重要的只占其中一小部分，其余尽

管是多数，却是次要的。设置控制节点一
方面是为了抓住最主要的、起决定作用的
内容，确保工程档案的系统、完整、准确与
安全，另一方面也是为了提高档案管理工

作的效率与质量，避免人员、经费的浪费。
四、注意事项
要做好水利工程档案管理节点控制

还应注意以下事项：一是需要领导的重视

与认可，这是节点控制工作开展的前提；

二是保证客观标准的科学性与可操作性，

这是档案管理工作的依据，也是节点控制

工作开展的核心；三是明确硬性的纠正措

施，这是反馈控制的关键手段，也是确保

控制节点发挥实际效用的必要措施■
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