紫坪铺水利枢纽工程第一标大坝工程施工组织设计                  第22章 计划、统计和信息管理

第22章 计划、统计和信息管理 

22.1 计划、统计报表的编制与传递 

22.1.1计划、统计报表的编制

22.1.1.1计划、统计报表

根据本工程的工作量、时间跨度和实际工作需要，对本工程应制订下列计划、统计报表（但不限于）：

a) 供图计划（含目录和日期）

（提交时间：随施工进度计划）

b) 初始进度计划（提交时间：收到开工令后42天内）

c) 现金流量估算表（提交时间：收到开工令后42天内）

d) 基线详细工程进度  （提交时间：初始进度计划批准后42天内）。包括下列文件：

①详细工程进度网络图和简明总进度（1份原件、3份复印件）

②计算机表格（3份复印件）

③人力和资源需求预测（3份复印件）

④现金流量计划（3份复印件）

⑤其它所有需要的报告

e) 对批准的基线详细工程进度的更新
①初始更新    （提交时间：基线详细工程进度批准后7日内，以后更新提交：每月第10日）

②月更新进度   （提交时间：更新会议后7日内）

f) 周进度报告  （提交时间：工程师确定）

   周进度报告至少应包括以下内容：

 列出前一周完成的和正在进行的活动及安排随后两周的活动。活动的编号和内容应与当前基线详细工程进度中的编号和内容一致；

公共工程/交通变化报告和进度表。该进度表列出前一周已完成的和下在进行的 公共工程/交通变化活动发及随后4周的施工活动计划。

月进度报告  （提交时间：下月10日前。12份文件，两份磁盘）

月进度报告至少应包括以下内容：

现场设备的施工和安装活动，包括雇员所用的设施；

设备和设施的进场情况以及将来的进场计划；

关键设备的性能记录；

合同期内水泥、钢筋、柴油和火工材料需求的月更新报告；

实际进展工作量和计划要求的月进展工程量；

实际进展落后于计划的分析并给予解释；

严重影响施工进展因素的说明，以及减轻影响的措施说明；

对合同解释、工程技术决定或政策决定等事项的说明；

现场各类人员数和以后3个月的各类人员数；

意外事件（质量问题、人身事故停工等）的记录和说明；

水文和气象记录。

月进度报告至少附有12张约2000mm×250mm大小的显示整个施工进展和工程典型特性的照片。

j) 施工日报

在下一个工作日提交前一天每个工作面的施工日报。

施工日报至少包括以下内容：

①报告编号，在整个合同期内具有唯一性；

②日历日期；

③工作实施的简述，包括起始和终止工作时间或工作班次、完成的工程量以及特殊情况的说明；

④施工进度中的相应活动符号；

⑤所使用的设备；

⑥各类人员。

g) 施工用电申请报告（提交时间：收到开工令后42天内）

h) 团业主及工程师要求提供的其它有关资料和报告

22.1.1.2计划、统计报表的编制

所有文件、报告、报表由联营公司相关职能部门负责在规定的时间内编制，按规定的审批权限由公司经理、副经理或总工程师批准。

22.1.2计划、统计报表的传递

以上报表均在上述22.1.1.1中要求的提交时间内，按规定时间上报给相关单位（业主或工程师）。

22.2信息管理

22.2.1信息管理的内容

本工程的信息管理，主要有以下材料和资料（但不限于）：

施工方法说明书、图纸；

设计数据；

计算稿；

目录；

插图；

贮存、安装、运行和维修须知；

现场检查；

试运转计划；

投入的施工设备和临时工程施工有关的的详图；

工程师指示、业主文件；

测量数据、检测数据、试验数据、质量记录；

图样修改、规程规范等有关信息的管理。

22.2.2信息管理目标

对工程负责，让业主满意；信息渠道畅通，数据及时准确。 

22.2.3信息管理的措施

为确保信息管理目标的实现，将采取以下措施：

a) 针对本工程特点，在本工程联营公司建立《信息管理控制程序》，加强本工程的信息管理。

b) 联营公司建立信息管理领导小组，公司经理为组长，总工程师为副组长，负责本工程信息管理的领导和指导工作。

c) 在相关职能部门建立兼职资料管理员，负责本部门的信息资料收集和管理工作。

d) 在联营公司内部建立计算机局域网形成信息管理系统，统一信息管理软件（或与之兼容）：

工程进度管理使用P3软件；

文本文件为MS2000或更新版本；

报表和各种图形为Excel97；

图纸为AutoCAD 2000或更新版本；

扫描的文件：TIFF4格式；

其它类型的文件，格式须经工程师批准。

e) 向业主及工程师提交的文件资料，除书面资料外，另提供一套电子文件。电子文件每周一式3份，用可擦写光盘（CD-ROM）提交。每个CD-ROM都有唯一的卷名以及表格和内容的唯一标识文件名。

f) 建立信息管理的检查和考核制度，定期对信息管理工作进行检查和考核，以确保信息管理的完善和畅通。

22.3竣工资料及施工记录的移交程序

22.3.1完工资料

在工程施工时，相关部门即开始收集和整理相关的资料。在工程即将完工时，联营公司信息管理领导小组及时召开信息管理工作会议，研究布置完工资料的收集、整理和检查工作，确保竣工资料的完整性、及时性和准确性。

完工资料（按业主及工程师要求）应包括（但不限于）：

⑴ 工程实施概况和大事记；

⑵ 已完工程移交清单（包括工程设备）；

⑶ 永久工程竣工图；

⑷ 列入保修期继续施工的尾工工程项目清单；

⑸ 未完成的缺陷修复清单；

⑹ 施工期的观测资料；

⑺ 业主和工程师要求的应列入完工报告的各类施工文件、施工原始记录（含电子文件、图片和录像资料）以及其他应补充的完工资料。

 22.3.2 完工验收申请报告

当工程具备以下条件时，向业主和工程师提交完工验收申请报告：

⑴ 完成了合同范围内的全部单位工程以及有关的工作项目；

⑵ 已具备了符合合同要求的完工资料；

⑶ 已按要求编制了尾工工程项目清单和未处理的缺陷项目清单，以及相应的施工措施计划。

22.3.3 工程完工验收

当上述两条具备后，将完工验收申请报告和已准备好的完工资料提交给业主和工程师。经业主和工程师审核和确认后，组织验收。单位工程和部分工程的验收，参照上述要求进行。

22.3.4 工程保修

在工程保修期限内，按移交证书中所列的缺陷修复清单进行修复。若发现新的缺陷和损坏或原修复的缺陷部位或部件又遭损坏，将按照工程师的指示进行修复，直至验收合格为止。

22.3.5 完工清场

   根据施工情况，按照工程师指示及时清场，撤退人员。

22.4竣工资料及施工记录的移交措施

22.4.1竣工资料

工程开工3个月内，（如有必要）联营公司与建设单位、工程师共同商定本工程应提交的竣工资料目录清单。目录清单大纲应符合国家及相关行业标准。联营公司各职能部门信息管理人员按商定的目录清单的内容负责收集。从工程施工开始，就着手进行竣工资料的收集和整理工作。竣工资料的收集整理应符合下列要求：

a） 已经商定的竣工资料目录清单；

b） 制订《竣工资料收集责任制》，确定收集内容；
c） 竣工资料按要求进行编码编卷，统一文本格式、统一资料盒，统一编码；

d） 内容清晰，纸张整齐，栏目填写齐全，签字及印章清楚；

e） 施工过程中的竣工资料，建立专门资料柜，具备存档条件的资料由专职资料员负责存档保管；

f） 竣工资料的保管及日常管理工作符合档案管理的要求，防潮、防蛀、防火、防虫、防盗；

g） 由信息管理领导小组组织，每3个月至6个月（视竣工资料多寡而定），对已归档和尚未归档的竣工资料进行检查和催交，以确保竣工资料的完整性和完美性。其检查结果就是对信息管理人员的考核依据。

22.4.2施工记录

施工记录是竣工资料的重要组成部份，是如实反映现场施工情况的直接证据。一般由施工直接责任人进行填写。对施工记录的主要要求有：

a） 按相关职责分工，各自进行施工记录；

b） 制定统一的施工记录清单和施工记录本；

c） 施工记录的填写，要求字迹清楚，内容真实、齐全；

d） 除测量记录外，其它记录不得使用铅笔和原珠笔填写；

e） 由信息管理小组定期对有关的施工记录进行检查。其检查结果作为对填写者的考核依据。

22.4.3竣工资料和施工记录的移交

竣工资料和施工记录，在工程阶段性交付时，根据需要进行移交。在工程竣工时，按与业主及其代表商定的时间和内容进行移交。

各类移交的资料均应符合国家标准、行业标准，满足业主及工程师要求。
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