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[摘  要] 本文从供水工程隧洞施工合同管理内容、范围,具体的管理方法以及是索赔管理等方面进行了具体的分析,希望相关单位及工作人员

能够提升合同管理意识,为相关研究提供微薄的帮助。 
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施工合同管理在工程项目当中具有非常重要的作用,属于核心管理内

容,这是由于所有的施工过程都是以施工合同为依据的,也就是要按照施

工合同履行义务,行使权利。因此,供水工程隧洞施工中的合同管理工作,

必须要由专门的管理人员进行专项管理,以提升合同的管理水平。 

1 供水工程隧洞施工合同管理的内容与范围 

供水工程隧洞施工具有自己的特点,所以根据工程的实际特点和合同

的构成要素,对施工合同的管理内容进行确定,然后对合同的不同履行对

象进行划分,根据对象对不同划分为主体合同与非主体合同。不同的合同

管理侧重的方向不同,其中主体合同更加倾向于合同文件的管理,非主体

合同则倾向于合同实施的管理。 

2 供水工程隧洞施工合同管理的具体方法 

2.1主体合同的管理 

主体合同主要是对合同文件的管理,这其中包括了项目部门与甲

方、业主和监理部门之间所有交往过的文件,在合同管理中具有非常重

要的地位。 

第一,主体合同文件的组成。主要包括业主、甲方与施工单位之间签

订的所有文件合同,比如《投标书》、《中标通知书》、《招标文件补遗》、《施

工合同书》、项目施工图纸、电话与会议纪要以及其他的交往类的文件资

料等。 

第二,主体合同文件的分类。合同文件内容的不同文件分类也是不同

的,主要有三种类型,分别为派函文件、收函文件和电话会议纪要文件。而

在这三种文件当中不同的文件类型所包含的合同内容不同,其中派函文件

主要包括了项目施工的进度表、结算表、现场的签证、索赔的文件、质量

报告文件等等。收函的文件则包括工程项目的变更计划、周围岩石类别的

鉴定通知、其他技术类的文件以及派函处理等。电话会议纪要当中对于记

录的时间、地点、人物、事件等都有严格的要求,必须要写清标明,并且在

实施后需要备案保存[1]。派函与收函文件也要确保严谨性,派件及收件都

要签名登记,以确保施工单位和业主的共同利益。 

第三,主体合同文件的实施。派函文件在发出去之后如果没有在第一

时间内收到对方的明确答复,则需要进行及时地追问,在对方给予明确回

复之后方可。对于收函的文件,首先对文件进行分类,然后做记录保存,并

及时将文件当中的信息传达给相关人员,如果是关于工程施工要求方面的

内容,则需要在甲方规定的时间内监督完成并予以明确回复,并通知甲方

来检查与验收。 

2.2非主体合同的管理 

该项合同管理内容主要的目的就是为了保证各项施工活动稳定运行

而开设的,其中包括了在施工活动当中与企业、保险公司、对于材料供应

商、劳务公司、政府部门等交往过程中所产生的文件资料等进行相应的管

理。还包括施工单位的项目部门以合同文件的形式对本单位内部人员实施

的管理。 

第一,非主体合同文件的组成。项目部门以合同文件的形式对本单位

内部人员实施的管理包括各种指责管理条例,比如《施工人员岗位职责》、

《质量检测人员岗位职责》、《采购人员岗位职责》、《机械人员岗位职责》

等等。还包括施工项目部门与劳务公司关于劳动纠纷问题签署的各项劳务

合同；项目部门与保险公司为施工人员办理的人身保险合同；项目部门与

材料供应商签订的材料采购合同等等。 

第二,非主体合同的实施管理。施工单位的项目部门要按照要求严格

施工过程中的质量管理、进度管理与安全管理,还需要按照要求实施新增

的合同内容,比如设计变更等。 

2.3索赔管理 

索赔主要是对非我方因素而导致工程项目的延期、停工等所产生的经

济损失等要求业主或者甲方给予相应赔偿的活动。还包括所有签署合同中

违约方的索赔等。在发生索赔事件之后,要保存好索赔证据,及时与业主或

者甲方进行沟通,在合同规定的时间内呈递索赔报告。然后制定索赔计划,

需要将索赔事件发生的时间、地点、经过等全部写清楚,并对索赔的计算

方法进行说明。 

在索赔过程要注意方法和措辞,比如可以采取投石问路、旁敲侧击的

方法来提出索赔,并确定索赔的金额。在索赔中必须要保证的就是索赔事

件的真实性,并且要证据充足。如果在索赔过程中遇到了对方的拒绝,商议

无效的情况下可以采取仲裁申请或者向法院起诉的方式来维护自己的合

法权益。索赔是一项系统性的工作,需要合同管理人员对合同条例进行详

细地研究,利用对我方极为有利的条款来开展索赔工作。在供水工程隧洞

施工过程中进程经常会因为地下水问题、电网滞后问题等提出索赔。 

3 结束语 

综上所述,供水工程隧洞施工合同管理,对提升企业内部的凝聚力,增

强团队的合作精神具有重要作用,同时也能够很好地提升企业的竞争力,

树立良好的企业形象,使企业实现经济效益与社会效益的双丰收。 
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