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内容概要

　　《高等职业技术教育土建类专业系列教材：建筑工程资料管理实训》包括程准备阶段文件管理；
建设单位及其项目管理组织；建设单位在工程准备阶段的资料管理责任；工程准备阶段文件及其形成
过程；工程准备阶段文件归档范围和保管期限；工程准备阶段文件管理等。
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书籍目录

资料管理背景资料 1 工程准备阶段文件管理 1.1 建设单位及其项目管理组织 1.2 建设单位在工程准备阶
段的资料管理责任 1.3 工程准备阶段文件及其形成过程 1.4 工程准备阶段文件归档范围和保管期限 1.5 
工程准备阶段文件管理 1.5.1 立项文件 1.5.2 建设用地文件 1.5.3 勘察设计文件 1.5.4 招投标文件 1.5.5 开工
文件 1.5.6 建设、监理、施工等单位资质、项目经理部及项目责任人资料 课后实训题与思考题 2 监理资
料管理 2.1 监理单位及其项目监理机构 2.2 监理单位建筑工程资料管理责任 2.2.1 总监理工程师 2.2.2 专
业监理工程师 2.2.3 监理员 2.2.4 资料员 2.3 监理资料及其形成过程 2.4 监理资料归档范围和保管期限 2.5 
监理资料管理 2.5.1 管理资料 2.5.2 质量控制资料 2.5.3 合同控制资料 2.5.4 竣工验收资料 课后实训题与思
考题 3 施工资料管理 3.1 识读施工图纸，填写工程概况表 3.2 分部分项划分，编制资料管理目录 3.3 编
制材料进场复验及施工试验计划 3.3.1 编制材料进场复验计划 3.3.2 编制施工试验计划 3.4 工程实体资料
管理 3.4.1 施工质量管理资料（B类资料） 3.4.2 施工技术管理资料 3.4.3 原材料、构配件质量证明资料
3.4.4 施工试验报告及见证检测报告 3.4.5 施工记录 3.4.6 施工测量记录 3.4.7 隐蔽工程检查验收记录 3.4.8 
工程质量验收记录 课后实训题与思考题 4 工程竣工验收资料管理 4.1 竣工验收资料 4.1.1 工程竣工验收
资料形成过程 4.1.2 工程竣工验收文件归档范围和保管期限 4.1.3 竣工验收文件管理 4.2 竣工验收备案文
件 4.2.1 竣工验收备案文件规定 4.2.2 竣工验收备案文件管理 课后实训题与思考题 5 竣工图 5.1 竣工图编
制 5.2 竣工图折叠 6 工程档案立卷与归档 6.1 工程文件归档范围和保管期限 6.2 归档文件的质量要求 6.3 
立卷 6.4 工程文件归档 6.5 工程档案的验收与移交 课后思考题 参考文献
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章节摘录

版权页：   插图：   3.4 工程实体资料管理 工程开工后，随着工程进度的进行，也形成了工程实体资料
。
为了实现“谁做工作谁留记录”的原则，在资料管理方面，一定要严格落实资料管理岗位责任制，以
确保资料管理的每一个环节都有人做、有人管。
 下面，在进行资料管理实训之前，先让学生们了解一下施工项目部资料管理的岗位责任制、工作程序
、典型工作任务及形成的资料、施工资料形成的过程及施工资料日常管理内容，以提高资料管理的有
效性。
 （1）资料管理岗位责任制 由于工程实体资料的形成是由项目部相关人员共同完成的，特别是资料的
编制和填写工作，一定是施工员、材料员、质检员等完成的，因为资料是他们所做工作的记录，因此
，“有关资料的一切事情全是资料员的工作”这种想法和做法是完全错误的。
 目前，施工单位项目部资料管理最基本的责任制见《理论教材》彩页第1页“项目经理部组织机构及
资料管理岗位责任”。
 （2）资料管理工作程序 资料管理工作是有一定的先后次序的，一般是先进行编写、收集、整理，然
后才进行组卷及归档。
所以，编写、收集、整理是资料管理最基础的工作。
 资料管理工作程序见《理论教材》彩页第2页“资料管理工作程序”。
 （3）资料管理典型工作任务及形成的资料 作为一名合格的资料员，一定要知道资料管理有哪些典型
工作任务，在工程的哪一个阶段会形成哪些资料，以便及时从相关人员手中把资料收集到手。
由于工地管理人员甚至项目经理对资料工作的种种认识问题，导致资料员收集资料经常是一件困难的
事情。
在这种情况下，若资料员本身都不知道应该收集哪些资料，那么资料收集的工作就更不好做了。
因此，资料员必须理解典型工作任务和资料形成过程，并熟记形成的资料名称。
 ①资料管理典型工作任务，见《理论教材》彩页第3～4页“典型任务及形成资料”。
 ②施工资料形成过程，见《理论教材》第85页图5.1至第87页图5.6。
 （4）施工资料日常管理 施工资料日常管理属于资料员几乎天天都在做的事情，这项基础性的工作做
好了，资料管理则处于一种可控制状态；否则，资料管理将处于一种失控状态，到交工时更是混乱，
影响到工程竣工验收不能及时进行。
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编辑推荐

《高等职业技术教育土建类专业系列教材:建筑工程资料管理实训》是由武汉理工大学出版社出版。
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