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编制说明

为贯彻落实住房和城乡建设部《建筑业企业资质标准》（建市

[2014]159 号）关于施工现场管理人员的标准要求，提高水利水电工

程施工现场管理人员素质，规范现场管理人员职业能力评价，确保水

利水电工程施工质量和安全生产，编制本大纲。

大纲以《建筑业企业资质标准》、《建筑与市政施工现场专业人员

职业标准》（JGJ/T250-2011）、工程建设法律法规、规章、规范性文

件和技术标准为基础，结合水利水电工程施工现场管理人员岗位职

责、专业知识和技能要求编制。

大纲所称现场管理人员包括施工员、质量员、安全员、材料员、

资料员等五类(以下简称五大员)。大纲是水利水电工程施工现场管理

人员考核的依据，也适用于水利水电施工企业、教育培训机构、行业

协会进行人才队伍规划、教育培训等。

大纲按照通用知识科目和专业知识科目分类编制，共六个部分。

通用知识为各专业现场管理人员均必备之知识，为各专业考核的有机

组成部分。专业知识根据各员应履行的不同岗位职责和应具备的不同

专业能力要求确定，为该专业必备之知识。

大纲通用知识和专业知识按照工艺流程顺序编排，均划分为“了

解”、“熟悉”和“掌握”三个层次。“了解”是最低要求，即要求对

所列知识具有一定的认识和记忆；“熟悉”是较高要求，即要求能记
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忆所列知识，并能加以叙述和概括；“掌握”是最高要求，即能对所

列知识记忆，又能运用所学知识解决工作中的实际问题。

本大纲由中国水利企业协会组织编制。在编制过程中，水利部建

设与管理司给予了有力指导，中国水利工程协会、河海大学、山东科

技大学、湖南省水利水电建设工程学校、江苏省水利企业管理协会和

部分水利水电施工企业的专家参与了编写。因编者水平所限，大纲难

免存在疏漏和不妥之处，敬请大家斧正。
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考核说明

水利水电工程施工现场管理人员考核由专业学历、职业经历和专

业知识考试三部分构成。

一、专业学历与职业经历

水利水电工程施工现场管理人员专业学历、职业经历满足以下三

款要求之一：

1、工程类及相关专业大学专科及以上学历，在岗从事相关水利

水电施工现场专业技术管理工作 1 年以上；

2、工程类及相关专业中专、中职学历，在岗从事相关水利水电

施工现场专业技术管理工作 2 年以上；

3、在水利水电施工企业从事现场专业技术管理工作 10 年以上，

且年龄在 30 岁以上。

二、专业知识考试

1、考试科目。水利水电工程施工现场五大员专业知识考试分施

工员、质量员、安全员、材料员和资料员等五个专业。

2、考试内容。均包含通用知识和专业知识两大类。

3、考试题型和分值。试卷通用知识占 20%，专业知识占 80%。

题型与分值如下表：

科目名称 满
分 单项选择题 多项选择题 判断题 案例分析题
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量
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量
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施工员 100 40 40 1 30 15 2 20 20 1 10 5 2

质量员 100 40 40 1 30 15 2 20 20 1 10 5 2

安全员 100 40 40 1 30 15 2 20 20 1 10 5 2

材料员 100 40 40 1 30 15 2 20 20 1 10 5 2

资料员 100 40 40 1 30 15 2 20 20 1 10 5 2

4、考试形式。考试采取闭卷模式进行，时间为 120 分钟。试卷

得分 60 分及以上者，评定为成绩合格。

三、合格证书

成绩合格者颁发全国水利水电工程施工现场管理人员培训合格

证书，有效期三年。

持有水利水电工程施工企业专职安全管理人员合格证书（C 证）

的人员可根据需要免试颁发安全员证书。



7

通用知识考核大纲

一、国家工程建设法律法规

1、了解《中华人民共和国建筑法》的相关内容；

2、了解《中华人民共和国招标投标法》的相关内容；

3、了解《中华人民共和国安全生产法》的相关内容；

4、了解《建设工程安全生产管理条例》的有关规定；

5、了解《安全生产许可证条例》的有关规定；

6、了解《生产安全事故报告和调查处理条例》的有关规定；

7、了解《建设工程质量管理条例》的有关规定。

二、水利水电工程施工相关法律法规

1、了解《中华人民共和国水法》的相关内容；

2、了解《中华人民共和国防洪法》的相关内容；

3、了解《中华人民共和国水土保持法》的相关内容；

4、了解《中华人民共和国水污染防治法》的相关内容；

5、了解《水利工程建设安全生产管理规定》的相关内容；

6、了解《水利工程质量管理规定》的相关内容；

7、了解《水利工程建设项目档案管理规定》的相关内容。

三、企业信用等级评价

1、了解企业信用等级划分；

2、熟悉企业信用等级评价相关知识。

四、通用基础知识
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（一）水工制图及识图

1、了解制图基本知识；

2、掌握施工图组成和识读。

（二）工程材料

1、了解工程材料的分类、物理和力学性质以及材料的耐久性；

2、了解止水材料、合成材料的分类、特点和用途；

3、熟悉砖和砌块、水泥、石灰、砂、石和钢材等常用工程原材

料的性质；

4、掌握砂浆和混凝土的组成材料的性质及质量。

（三）水利水电工程施工工艺和方法

1、了解施工导流的方法及截流技术；

2、了解地基处理的基本工艺与方法；

3、了解土石方工程挖、运和填的基本方法；

4、了解混凝土施工工艺流程及要点；

5、了解砌筑工程施工工艺。

（四）水利水电工程施工项目管理

1、了解施工项目质量、安全、进度和成本等管理目标控制；

2、了解工程信息管理相关知识；

3、熟悉施工项目合同管理的相关知识。

（五）水利枢纽及水工建筑物

1、了解水利枢纽的布置；

2、熟悉水工建筑物的特点；

3、掌握水工建筑物的主要构成。
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施工员考核大纲

一、施工员岗位

1、熟悉与本岗位相关的技术标准、管理规定；

2、掌握本岗位基本要求和主要任务；

3、掌握本岗位职责和职业道德要求。

二、洪水标准及工程等级

1、了解水利水电工程建筑物及工程等别；

2、熟悉水利水电洪水标准；

3、熟悉水利水电工程等级划分及水库特征水位；

4、熟悉水利水电建筑物超高标准。

三、水工建筑材料

1、了解水工建筑材料的类型及其分类；

2、熟悉水工建筑材料的基本性质；

3、熟悉水泥、混凝土及外加剂、掺和料、水工钢材和土工合成

材料的应用；

4、掌握防渗材料在工程中的应用。

四、施工测量工程

1、了解施工测量的概念、原则及特点；

2、了解施工控制网的面设形式、施工坐标系统的概念和施工放

样的主要内容；

3、熟悉水利水电工程施工测量的要求；



10

4、熟悉工程施工、基础开挖、细部放样流程及水利测量规范要

求；

5、掌握测量仪器的使用和测设的基本工作；

6、掌握工程测量在水利施工中的应用。

五、钢筋工程

1、了解钢筋的分类及堆放原则；

2、掌握钢筋加工的流程及内容；

3、掌握钢筋常用的连接方式和施工工艺；

4、掌握钢筋配料计算方法。

七、模板工程

1、了解模板设计和模板荷载及荷载组合的概念；

2、熟悉脚手架和现浇模板的类型及安装方法；

3、掌握模板的构造和脚手架工程的基本要求；

4、掌握保证施工中模板强度、刚度和稳定性的措施以及有关拆

除模板的规定。

八、混凝土工程

1、了解砂石料开采、加工工艺及砂石料的堆存要求；

2、了解混凝土的材料组成；

3、了解钢纤维混凝土的组成材料和预应力混凝土的优点；

4、熟悉混凝土的原材料、配合比及控制要点；

5、熟悉混凝土生产、运输、浇筑和养护的有关规定；

6、熟悉混凝土预埋件的施工要点及温控防裂措施；

7、熟悉混凝土泵送设备及管道选择的内容、原则及处理措施；
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8、掌握混凝土的施工工艺和要点；

9、掌握止水材料和填缝材料的施工工艺和要点；

10、掌握混凝土养护、缺陷修补及特殊季节施工的方法；

11、掌握泵送混凝土浇筑的有关规定。

九、灌浆及防渗墙工程

1、了解钻孔灌浆设备及灌浆材料，固结、帷幕、接缝、化学灌

浆、高压喷射灌浆的概念；

2、熟悉灌注浆液的种类、指标及性能；

3、熟悉灌浆施工安全技术操作规程；

4、熟悉混凝土防渗墙的定义、特点、类型、施工程序;

5、掌握固结、帷幕灌浆施工方法与控制要点及特殊情况下的处

理方法。

十、土石方工程

1、熟悉土石方的工程分类及掌握土石方工程的施工特点；

2、熟悉土石方的开挖方法及常用机械性能；

3、熟悉制定土石方挖填平衡方案的编制；

4、掌握土石方填筑的技术要求及注意事项；

5、掌握土石方开挖施工技术；

6、掌握土石方工程放坡、支护处理方式。

十一、疏浚吹填施工

1、了解疏浚工程的概念、分类及环保疏浚的目的和概念；

2、熟悉挖泥船的类型及其施工方法；

3、熟悉泥浆的输送方式及泥土的处理方法；
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4、熟悉环保疏浚的工艺流程和环保措施；

5、掌握吹填工程的主要程序和施工方法。

十二、砌筑工程

1、了解砌体材料要求及砌筑工程准备工作；

2、了解砌石工程的安全技术；

3、掌握砌筑要求和施工工艺。

十三、施工导流与截流工程

1、了解施工导流的主要任务和基坑排水的分类；

2、熟悉施工导流标准和明式排水量的确定；

3、熟悉围堰的基本形式、构造和平面布置；

4、熟悉人工降低地下水位的设计与计算；

5、掌握截流工程施工技术和基坑排水布置与施工；

6、掌握人工降低地下水位的施工方法；

7、掌握水利水电工程施工期安全度汛措施和方法。

十四、输水管道工程

1、了解输水管道的类型和常见管材；

2、熟悉混凝土输水管道的施工工艺。

十五、水工金属结构制作与安装

1、了解金属材料性质与材料的热处理；

2、熟悉金属构件加工制作方法；

3、掌握运输、吊装、拼接的工艺与方法。

十六、施工组织设计

1、了解施工组织设计的概念及作用；
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2、熟悉施工准备工作的分类、内容及要求；

3、熟悉—般工程的施工进度计划的编制步骤和方法；

4、熟悉施工平面图的编制内容；

5、掌握工程进度计划的表示方法；

6、掌握施工组织设计的分类和编制内容；

7、掌握—般工程的施工方案的编制内容。

十七、施工管理

1、了解施工管理的主要工作及索赔与变更处理方法；

2、了解竣工验收的工作内容、程序及组织方法；

3、熟悉施工计划的实施内容；

4、熟悉项目管理和现场技术管理的主要内容；

5、熟悉施工项目质量管理、安全施工管理的基本方法；

6、熟悉工程计量原则、方法及工程款支付条件；

7、熟悉工程验收有关规定，掌握项目划分的原则；

8、掌握施工日志和工程施工记录的要求和内容；

9、掌握施工员安全生产职责和施工过程中的质量控制与管理；

10、掌握施工质量通病的预防和质量缺陷的处理方法；

11、掌握安全技术组织措施及施工现场预防措施；
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安全员考核大纲

一、安全员岗位

1、熟悉与本岗位相关的技术标准、管理规定；

2、掌握本岗位基本要求和主要任务；

3、掌握本岗位职责和职业道德要求。

二、水利水电工程安全生产管理常识

1、了解水利水电工程安全生产管理体系；

2、了解安全生产的意义、相关概念与原则；

3、了解施工中常见的职业病及防治基础知识；

4、熟悉事故致因理论、事故预防原理、事故调查分析方法和应

急管理基础知识；

5、熟悉安全生产法律、法规、标准、规范和有关文件；

6、掌握安全检查、事故隐患排查治理有关要求；

7、掌握安全防护措施、安全技术措施管理基本规定。

三、施工现场一般安全管理规定

1、了解施工现场安全管理一般规定、防汛度汛安全基础知识；

2、了解施工供电、施工通信、施工供水、施工交通的基本知识；

3、熟悉高处作业的基本要求、多层交叉作业、季节性施工安全

措施及常用安全用具性能和使用基础知识；

4、掌握消防管理的基本要求，常用消防器材的性能、使用方法

和配置要求等；
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5、掌握施工现场临时用电安全管理和对外线路的安全距离及防

护要求。

四、工地运输安全管理

1、了解公路运输、船舶运输、起重运输安全基础知识；

2、了解轨道运输、胶带机运输安全基础知识；

3、熟悉施工现场公路运输道路的标准；

4、熟悉起重安全、起重机具及安全装置基础知识；

5、掌握机动车辆运输、大件运输的安全要求；

6、掌握起重作业主要安全规定、大件吊装安全要求。

五、土石方工程与爆破作业安全管理

1、了解土石方工程安全管理一般规定;

2、了解爆破作业安全管理一般规定；

3、了解爆破器材库、爆破施工现场安全基本要求；

4、熟悉土方开挖的有关规定及要求、土方填筑一般规定、石方

明挖和暗挖、石渣挖运安全规定；

5、熟悉爆破器材的检验、装卸、运输、储存与保管基础知识；

爆破作业基本规定、安全距离、装药及堵塞、起爆、警戒及爆破后的

安全检查等规定；

6、熟悉地下工程开挖爆破通风知识。

六、基础处理工程安全管理

1、了解基础处理工程安全管理一般规定；

2、了解钻孔灌浆设备安装及拆除、钻进及升降钻具（灌具）基

本要求；
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3、熟悉化学灌浆基本要求及事故处理、深层搅拌法防渗墙、高

压喷射灌浆防渗墙、ykc 钻孔混凝土防渗墙、振冲加固等安全要求。

七、砂石料生产安全管理

1、了解砂石料生产安全管理一般规定；

2、熟悉砂石料开采、加工、运输及堆存安全要求；

3、掌握砂石料开采、加工及运输的安全管理规定。

八、钢筋混凝土工程安全管理

1、了解钢筋、模板、脚手架和混凝土施工安全管理一般规定；

2、熟悉脚手架搭设、验收和拆除的安全规定、要求及注意事项；

3、掌握钢筋加工、钢筋焊接、钢筋的运输与堆放 、钢筋的绑扎

与安装、钢筋加工机械的使用等安全规定、要求及注意事项；

4、掌握普通模板安装安全技术、大模板安装及拆除安全要求、

组合钢模板安装及拆除安全要求、液压滑动模板安装及拆除安全技

术、台模（飞模）安装及拆除安全要求、钢模台车的使用安全、滑动

模板的使用安全规定；

5、掌握混凝土生产、运输、浇筑（打毛、冲洗、平仓、振捣）

及养护安全规定、措施及注意事项。

九、施工机械设备及压力容器安全管理

1、了解施工现场机械安全管理一般规定；

2、了解压力容器安全管理一般规定；

3、熟悉起重机械、开挖机械、运输机械、混凝土机械、基础处

理机械、砂石料生产机械及电器设备安全管理一般要求；

4、熟悉气瓶充装、运输储存、使用及检验的有关安全规定、要



17

求及注意事项；

5、掌握特种设备安装、运行、拆除安全管理基本要求。

十、金属结构与机电设备安装安全管理

1、了解水利水电工程金属结构与机电设备安装安全管理基本规

定；

2、熟悉金属结构制作、闸门安装、启闭机安装与拆除、升船机

安装、引水钢管安装和其他金属结构安装等工艺流程和安全技术基本

要求；

3、熟悉脚手架及平台、金属防腐涂装、高处安装作业、清洗作

业、制作厂区定置管理、安装区域规划、劳动保护与职业健康等管理

基本要求；

4、熟悉水轮机安装、发电机安装、辅助设备安装、电气设备安

装、水轮发电机组启动试运行、泵安装运行等工艺流程和安全技术基

本要求；

5、掌握施工用具及专用工具的安全使用、检验、检查及安全用

电、大件吊装等安全管理强制性要求。

十一、常用危险物品安全管理

1、了解常用危险化学物品、放射性物品、其他危险物品及特性；

2、熟悉常用危险化学物品、放射性物品、其他危险物品在保管、

运输、使用过程中的防护措施、安全规定及注意事项。
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材料员考核大纲

一、材料员岗位

1、熟悉与本岗位相关的技术标准、管理规定；

2、掌握本岗位基本要求和主要任务；

3、掌握本岗位职责和职业道德要求。

二、工程计量与材料消耗定额

1、了解材料消耗定额的分类及作用；

2、了解材料消耗定额的制定、调整和考核；

3、熟悉工程计量的内容与方法；

4、熟悉施工图预算和施工预算对比；

5、掌握材料消耗概（预）算定额的应用及材料消耗施工定额的

应用。

三、材料的供应与管理概述

1、了解材料供应与管理程序；

2、了解材料供应计划的管理与实施；

3、熟悉材料供应方式及其选择；

4、熟悉材料供应与管理的原则；

5、掌握材料供应与管理的要求。

四、材料的计划与采购

1、了解材料采购方式选择、采购对象确定和材料加工订货；

2、了解材料计划管理的任务及分类；
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3、熟悉施工项目材料需用计划的编制；

4、熟悉建设工程材料、设备采购的询价；

5、掌握材料计划组织实施的过程管理；

6、熟悉工程材料质量监督管理制度、材料采购原则及合同管理。

五、材料的运输与仓储

1、了解材料运输管理方式、材料验收程序及出库程序；

2、熟悉材料库存控制；

3、熟悉材料运输组织及运输过程中的注意事项；

4、掌握材料的储存要求；

5、掌握仓库盘点的内容与方法。

六、材料核算管理

1、了解材料核算管理的基础工作；

2、熟悉材料核算的主要业务；

3、掌握材料核算的内容和方法。

七、材料现场管理

1、了解现场材料发放和耗料程序；

2、了解现场材料节约的途径；

3、熟悉周转材料费用承包和实物量承包；

4、掌握现场材料管理的任务、材料验收与现场管理的内容；

5、掌握周转材料租赁管理；

6、掌握小型机具租赁管理。

八、 水利工程材料的基本性质

1、了解材料与热、水和质量有关的性质；
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2、了解材料的弹性、塑性、脆性和韧性；

3、了解材料耐久性的定义，提高耐久性的措施；

4、掌握材料强度的分类；

5、掌握影响材料耐久性的因素及孔隙率对材料性质的影响。

九、水泥

1、了解水泥技术要求和特点；

2、熟悉影响硅酸盐水泥强度的因素；

3、熟悉常用水泥的品种与代号；

4、掌握常用水泥的特性、技术指标和性质及适用范围；

5、掌握水泥的验收与检验、贮运与保管；

6、掌握通用水泥的质量评定。

十、混凝土及砂浆

1、了解混凝土的特点和用途；

2、了解砂浆的分类；

3、了解水泥砂浆（砌筑类）的技术性质及其他砂浆的特点；

4、了解普通混凝土质量控制与强度评定方法；

5、了解混凝土浇筑、振捣、养护的有关规定；

6、了解混凝土养护与缺陷修补的有关规定；

7、熟悉影响普通混凝土强度的因素；

8、掌握混凝土外加剂、掺合料的种类和质量要求；

9、掌握砌筑砂浆的组成；

10、掌握普通混凝土组成材料及质量要求；

11、熟悉混凝土的主要技术性能；
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12、掌握水泥砂浆的组成材料及主要技术性能。

十一、建筑钢材

1、了解钢材的冷加工与热处理；

2、熟悉建筑钢材的力学性能与工艺性能；

3、掌握水工钢筋混凝土所用钢材的品种、规格及用途；

4、掌握钢材、型钢的质量要求；

5、掌握支架钢管、扣件的质量要求；

6、掌握钢材锈蚀的原因及防止锈蚀的措施；

7、掌握钢材的验收、检验与保管。

十二、土石料和土工合成材料

1、了解土工合成材料的施工程序；

2、熟悉天然土石料的分类及特点；

3、熟悉常用土工合成材料的分类及工程特性；

4、掌握常用天然土石料的工程特性及选用原则；

5、掌握常用土工合成材料及天然土石料的应用。

十三、止水材料

1、了解水利水电工程止水材料的分类、特点及用途；

2、熟悉水利水电工程止水材料加工、安装工艺；

3、掌握水利水电工程止水材料质量验收标准。

十四、其他材料

1、了解木材的分类、物理力学性质及水利水电工程常用木材的

种类及保管；

2、了解常用建筑防水材料、保温材料、电器材料的种类；
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3、熟悉石油沥青组分含量对沥青性质的影响；

4、熟悉绝热材料的品种、特点；

5、熟悉石灰岩、石灰的主要成分，石灰的技术指标、性质、储

运要求及应用，石灰的熟化和硬化过程；

6、掌握建筑防水材料（如防水混凝土）的特点及应用；

7、掌握石油沥青技术性质。
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质量员考核大纲

一、质量员岗位

1、熟悉与本岗位相关的技术标准、管理规定；

2、掌握本岗位基本要求和主要任务；

3、掌握本岗位职责和职业道德要求。

二、质量管理知识

1、了解水利水电工程质量管理、检测与检验的概念；

2、熟悉水利水电工程质量检测的作用、检测的依据和特点；

3、掌握质量检测的步骤和要求；

4、掌握工程质量管理的基本理论；

5、掌握工程质量问题的分析、预防及处理方法。

三、水工建筑材料检验

1、了解水工建筑材料的类型及其分类；

2、熟悉水工建筑材料的基本性质和相应的质量要求；

3、掌握水利水电工程常用材料的进货检验程序及相关质量控制

要求。

四、施工导流与截流工程质量控制

1、了解施工导流标准、导流方法；

2、 熟悉截流工程施工技术和质量控制程序；

3、熟悉围堰质量控制的基本方法及围堰工程常见质量问题的监

控与防治。
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五、钢筋工程质量控制

1、了解水工混凝土钢筋材料的质量要求；

2、熟悉混凝土钢筋工序质量评定；

3、掌握钢筋加工、钢筋接头和钢筋安装的质量控制标准；

4、掌握钢筋安装的质量检查与验收标准。

六、模板工程质量控制

1、了解现浇模板的类型、安装与拆除方法及质量要求；

2、熟悉模板的质量与其强度、刚度及稳定性的关系；

3、掌握模板维护及更换的具体质量标准和要求。

七、混凝土工程质量控制

1、了解材料组成及施工质量要求；

2、熟悉混凝土制备、运输、浇筑、养护的有关质量控制规定；

3、掌握混凝土特殊季节施工的质量控制方法；

4、掌握混凝土预埋件的施工质量控制要点；

5、掌握泵送混凝土浇筑的有关质量规定。

八、灌浆及混凝土防渗墙工程质量控制

1、了解钻孔灌浆设备及灌浆材料的质量要求；

2、熟悉灌浆及混凝土防渗墙施工技术工艺；

3、掌握灌浆及混凝土防渗墙工程的质量控制原理和方法。

九、土石方开挖工程质量控制

1、了解施工测量和土方开挖的质量控制；

2、熟悉土石方的开挖方法及常用机械特点；
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3、掌握爆破工程和土石方工程质量控制原理和方法。

十、土石方填筑质量控制

1、了解土石方压实工艺；

2、熟悉土石方压实常用机械特点，压实参数确定方法；

3、掌握土石方压实质量控制标准，土石方压实质量控制方法。

十一、疏浚吹填施工质量控制

2、熟悉疏浚工程的主要程序和施工方法；

3、掌握疏浚吹填工程的质量控制。

十二、砌筑工程质量控制

1、了解砌体材料基本要求及砌筑工艺过程；

2、掌握砌体工程施工质量要求；

3、掌握砌筑工程施工质量通病的防治与处理。

十三、金属结构制作安装与机电设备安装质量控制

1、了解金属结构及其预埋件的制作安装施工工艺流程；

2、了解水轮发电机组其预埋件安装工艺流程；

3、掌握金属结构及其预埋件制作安装的质量控制要点；

4、掌握水轮发电机组安装的质量控制要点。

十四、施工现场试验的质量要求

1、熟悉现场试验的规程；

2、掌握试验的数据与工程质量的关系。

十五、质量验收与评定
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1、熟悉工程施工质量验收评定的标准；

2、掌握工程资料、数据收集的方法；

3、掌握质量验收评定的方法；

4、掌握质量缺陷处理的原则和方法。
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资料员考核大纲

一、资料员岗位

1、熟悉与本岗位相关的技术标准、管理规定；

2、掌握本岗位基本要求和主要任务；

3、掌握本岗位职责和职业道德要求。

二、资料管理基础知识

1、熟悉水利水电工程资料的组成划分；

2、掌握 A、B 类资料的形成过程和内容；

3、掌握水利水电工程资料管理流程及编制要求；

三、水利水电工程项目开工资料

1、了解项目建议书的编制和审批流程；

2、了解可行性研究报告的依据和内容；

3、熟悉工程建设方案的审批程序；

4、熟悉开工条件；

5、掌握开工申请应提交的资料及要求。

四、水利水电工程施工资料

1、了解水利水电工程施工资料的形成；

2、熟悉水利水电工程施工资料的分类与特点；

3、熟悉施工技术、测量及实验资料的填写内容；

4、熟悉施工物资及记录资料的填写内容；

5、熟悉施工过程验收及竣工质量验收资料的填写内容；
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6、掌握水利水电工程施工资料的规范填写要求。

五、施工现场职业健康安全管理资料

1、了解水利水电工程施工现场职业健康安全资料的建立及分类；

2、熟悉职业健康安全生产责任制的相关存档资料；

3、熟悉职业健康安全目标管理的有关资料；

4、熟悉职业健康安全施工组织设计和安全标注资料；

5、熟悉职业健康安全技术交底和安全检查归档资料要求；

6、熟悉职业健康安全教育及班前安全活动相关资料内容与要求；

7、熟悉特种作业持证上岗资料要求；

8、熟悉工伤事故相关资料内容及要求；

9、熟悉安全防护用具及机械设备相关证件管理；

10、熟悉设备、设施验收检测记录安全资料；

11、熟悉临时用电安全和文明施工资料要求。

六、水利水电工程监理资料

1、了解水利水电工程监理资料的分类与组成；

2、熟悉水利水电监理机构常用表格的填写规范与注意事项；

3、掌握监理管理过程中资料的内容与具体要求。

七、水利水电工程竣工图

1、了解竣工图的类型及组成；

2、熟悉竣工图的编制要求；

3、掌握竣工图的改绘及折叠要求。

八、水利水电工程资料组卷

1、掌握水利水电工程资料组卷原则和归档范围；
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2、掌握水利水电工程资料的载体形式；

3、掌握水利水电工程资料保管的期限与密级；

4、掌握水利水电工程资料案卷的编写与装订要求。

九、水利水电工程档案的建立

1、熟悉水利水电工程档案封面与总目录的内容；

2、熟悉水利水电工程档案卷内目录及备案的流程；

3、熟悉水利水电工程档案的自检报告与专项验收标准。

十、水利水电工程电子文件建设与电子档案管理

1、了解水利水电工程电子文件的代码标识和格式；

2、熟悉水利水电工程电子文件内容的收集和积累；

3、掌握水利水电工程电子文件内容的验收与移交；

4、掌握水利水电工程电子文件和电子档案管理的内容与相关要

求。
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