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内容概要

　　《资料员一本通（第2版）》主要围绕《建筑工程资料管理规程》（JGJ／ T 185—2009）和《建设
工程文件归档整理规范》（GB／T 50328—2001），并参考北京《建筑工程资料管理规程》（DBJ 01
—51—2003）进行编写。
主要包括工程资料管理基础知识、建筑工程资料管理、施工安全资料管理及监理资料管理等四篇，
分16章将资料员工作时所涉及的基础知识、专业技术知识、业务管理和质量管理实施细则以及有关的
专业法规、标准和规范等知识分别作了叙述。
 《资料员一本通（第2版）》可供建筑企业各级管理人员、安全员、资料员及施工技术人员参考使用
。
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书籍目录

第一篇 工程资料管理基础知识第一章 工程资料管理概述第一节 工程资料的组成第二节 管理职责一、
通用职责二、工程各参建单位职责三、城建档案馆职责第三节 工程资料编号说明一、分部(子分部)工
程划分及代号规定二、施工资料编号的组成三、顺序号填写原则四、监理资料编号第四节 施工资料管
理规定与流程一、施工资料管理规定二、施工资料管理流程第二章 工程资料归档第一节 建设工程资
料编制基本要求第二节 工程监理资料编制基本规定第三节 建设工程资料的归档一、归档文件的质量
要求二、工程文件的立卷三、卷内文件的排列四、案卷的编目五、案卷装订六、建设工程资料的归档
第二篇 建筑工程资料管理第三章 土建工程资料管理第一节 土建工程管理资料一、工程概况表(表C0
一1)二、工程质量事故报告三、施工现场质量管理检查记录(表C1-1)四、施工日志(表C1-2)五、见证取
样和送检管理资料第二节 土建工程施工技术资料一、施工组织设计(方案)报审表(表A2)二、技术交底
记录(表C2-1)三、设计变更文件第三节 土建工程施工测量记录一、施工测量放线报验申请表(表A4)二
、工程定位测量记录(表C3-1)三、基槽验线记录(表C3-2)四、楼层平面放线记录(表C3-3)五、楼层标高
抄测记录(表C3-4)六、建筑物垂直度、标高测量记录(表C3-5)第四节 土建工程施工物资资料管理一、
施工物资资料的定义及管理原则二、施工物资资料相关表格三、主要施工物资应具备的资料及注意事
项第五节 土建工程施工记录一、隐蔽工程检查记录二、预检记录三、施工检查记录(表C5-3)四、交接
检查记录(表C5-4)五、其他施工记录第六节 土建工程施工试验记录一、施工试验记录(通用)(表C6－1)
⋯⋯第三篇 施工安全资料管理第四篇 监理资料管理参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<资料员一本通>>

章节摘录

版权页：插图：1）因故改变安全操作规程；2）实施重大和季节性安全技术措施；3）更新仪器、设备
和工具，推广新工艺、新技术；4）发生因工伤亡事故、机械损坏事故及重大未遂事故；5）出现其他
不安全因素、安全生产环境发生了变化。
（10）施工项目应严格执行安全验收制度。
七、职工伤亡事故报告、调查、处理制度1.伤亡事故的范围和分类（1）因工伤亡事故：是指企业职工
在生产区域内发生的与生产或工作有关的伤亡事故，包括：1）职工从事生产或工作发生的伤亡事故
。
2）在生产时间、生产区域内，职工虽未从事生产或工作，但由于企业的设备、设施、劳动条件、工
作环境不良而造成的伤亡事故。
3）与企业的生产、工作有关，在生产区域内（包括厂区、矿区、货场、建筑工地等），因车辆伤害
造成的伤亡事故。
4）企业发生各种灾害或者危情时，职工因抢险救灾而造成伤亡事故。
5）企业主管部门报市安全监察机关确定的其他职工伤亡事故。
6）国家规定的其他属工伤事故的范畴。
（2）伤亡事故的分类：1）轻伤：受伤后歇工后在一个工作日，但够不上重伤的事故。
2）重伤：造成劳动者肢体残缺或视觉、听觉等器官受到严重损伤，以及有下列情况的：①经医师诊
断已成为或可能成为残废的；②伤势严重，需要进行较大的手术才能挽救的；③人体要害部位严重灼
伤、烫伤，或虽非要害部位，但灼伤、烫伤，占全身面积1／3以上的；④严重骨折（胸骨、肋骨、脊
椎骨、锁骨、肩胛骨、腕骨、腿骨和脚骨等受伤引起骨折），严重脑震荡等；
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编辑推荐

《资料员一本通(第2版)》紧扣一本通，全方位满足工作的需要，内容翔实、全面、有效，应用新规范
，严格依据最新颁布的各种标准、规范、规程编写，体现先进性，全面采用新工艺、新材料、新设备
、新技术编写，使用更方便，采用图表对照形式编写，体例新颖，查阅更方便，性价比更高，正文用
小五号字排版，信息容量更大，定价更低。
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