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前言

　　建筑工程资料的管理对保证工程竣工验收、维护企业经济效益和社会信誉、保证工程规范化、开
发利用企业资源具有重要意义。
所谓建筑工程资料是指在工程建设过程中形成的各种工程信息资料，并按一定原则分类、组卷，最后
移交城建档案管理部门归档的整个工程建设的历史记录。
建筑工程资料是构成整个建设工程完整历史的基础信息，是工程建设不可或缺的技术档案，是工程检
查、维修、管理、使用、改建、扩建的重要依据，是保证工程建设“百年大计”的见证材料。
　　“建筑工程资料管理实训”作为高职高专院校土建学科相关专业的实训指导课程，主要目的是培
养学生实际编制、管理建筑工程资料的能力。
通过本教材的学习，学生应了解建筑工程资料的分类、组成，熟悉工程资料管理的基本流程，掌握建
筑丁程资料的编写方法，了解工程资料归档的程序。
　　本教材共分为八章，分别从建筑工程资料管理概述、建筑工程质量验收、工程管理与技术资料、
地基与基础工程资料、主体结构工程资料、屋面工程资料、建筑装饰装修工程资料、建设工程文件归
档管理等方面介绍了建筑T程资料的编制实例与管理方法，具有很强的实用性。
　　本教材的编写秉承高职高专院校的办学指导思想，以促进就业为目标，实行多样、灵活、开放的
人才培养模式，把教育教学与生产实践、社会服务、技术推广结合起来，加强实践教学和就业能力的
培养。
使学生在掌握基础理论知识和专门知识的基础上，重点训练从事本专业领域实际工作的基本能力和基
本技能，从而成为技术应用能力强、知识面宽、素质高的应用型人才。
　　本教材在内容组织上，注重原理性、基础性、现代性，强化学习概念和综合思维，有助于知识与
能力的协调发展。
另外，本教材资料全面，理论与实践相结合，注重与国家现行标准、规范相结合，力求知识性、权威
性、前瞻性和实用性。
　　为方便学生学习，教材中对各分项工程的相关表格进行了实例解析与填写，使学生在学习时可掌
握各分项工程资料的整体情况，正确填写工程建设用表，熟悉、了解建筑工程资料管理工作的实际情
况。
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内容概要

本教材共分八章，第一章简要介绍了工程资料的组成、编号以及编制管理流程；第二章至第七章对编
制工程验收资料、管理与技术资料、地基与基础资料、主体结构工程资料、屋面工程资料以及装饰装
修工程资料进行了细致的描述；第八章简要介绍了工程资料的归档管理。
    本教材内容全面，指导性强，既可作为高职高专院校土建学科相关专业的教材，也可作为工程建设
行业岗位培训的辅导用书。
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章节摘录

　　第一章 建筑工程资料管理概述　　第一节 建筑工程资器资料基本知识　　在工程建设过程中形
成的各种形式的信息记录，包括基建文件、监理资料、施工资料和竣工图等，简称为工程资料。
　　一、工程资料的组成　　工程资料包括工程技术资料和工程管理资料。
　　1.工程技术资料　　工程技术资料是工程建设过程中形成的有关工程技术、质量的文件。
其主要包括以下内容：　　（1）施工质量管理资料。
施工质量管理资料包括工程概况、质量及安全报监手续、施工许可证（开工报告）、施工组织设计、
施工方案、技术交底、地质勘察报告结论、技术处理方案、人工地基检测报告结论、深基坑监测记录
、施工现场质量管理检查记录等。
　　（2）检验批、分项工程、分部工程及单位工程质量验收资料。
检验批、分项工程、分部工程及单位工程质量验收资料包括根据相应的专业施工质量验收规范规定分
别对检验批质量验收表中的主控项目和一般项目、由施工单位自检评定填制表格、经监理单位检查验
收确认合格后所形成的工程质量核心资料和检验批、分项工程、分部工程及单位工程质量验收记录等
。
　　（3）工程质量控制资料。
工程质量控制资料包括图纸会审记录，设计变更记录，工程定位测量、放线记录，原材料、构配件的
出厂合格证及见证取样送检试验报告，施工记录，隐蔽验收记录，地基基础和主体结构的检验及抽样
检测资料，管线系统检验记录，设备调试记录，分项分部工程质量验收记录，工程质量事故及事故调
查处理记录，地基验槽记录等。
　　（4）工程安全和功能检验及主要功能抽查资料。
工程安全和功能检验及主要功能抽查资料包括屋面淋水试验记录，地下室防水效果检查记录，有防水
要求的地面蓄水试验记录，建筑物垂直度、标高、全高测量记录，抽气（风）道检查记录，幕墙及外
窗气密性、水密性、耐风压检测报告，建筑物沉降观测测量记录，室内环境检测报告以及各种设备试
验、试运行记录等。
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