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前言

　　随着我国国民经济连续几年保持两位数的高速增长，作为国民经济支柱产业的建筑业更是快速发
展。
首都北京由于2008年奥运会的举办和受房地产热的推动，2006年开复工面积达到近1.4亿立方米的历史
最高水平。
一批工程量大、技术先进，施工难度大的工程相继开工建设或建成投入使用，如国家体育场（鸟巢）
、中国大剧院、首都博物馆等。
　　作为建筑施工过程的重要组成部分，技术文件资料管理占有越来越重要的地位。
工程资料主要有两个方面的作用：首先，可以通过参建各方人员在相关资料表格上签字，使其真正负
起责任；其次，工程资料具有可追溯性；工程日后需要改建、扩建或是工程出现质量问题，可以查阅
相关工程资料作为施工依据或明确责任。
正是基于上述原因，建设单位、施工单位、监理单位越来越重视资料管理工作，也使越来越多的人加
入到这项工作中来。
作为施工单位的总工，在工作中常常听到很多一线同志抱怨资料管理工作难做。
经过认真分析，我们认为主要是以下三个问题没有很好解决，不妨用三个英文单词What、When
、Who来概括，即资料表格该填什么内容（What）、什么时间填（When）和谁来填（Who）。
解决了“3w”问题，资料编制工作就容易多了。
《建筑工程技术文件管理》一书较好地回答了，“3w”问题。
本书紧紧围绕北京地方标准《建筑工程资料管理规程》（DBJ 01－51—2003）编写，既不重复规程内
容，又以丰富实用的内容对规程的具体操作进行了很好的补充。
《建筑工程技术文件管理》一书如同资料辞典一般，使许多实践中经常遇到的问题可在其中找到答案
。
　　《建筑工程技术文件管理》一书的出版发行，必将会对在校大、中专学生的学习有所启迪，也将
成为资料编制管理人员和广大建筑工程技术人员的重要参考书之一。
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内容概要

　　《建筑工程技术文件管理》根据教育部、建设部发布的《中等职业学校建设行业技能型紧缺人才
培养培训指导方案》编写。
全书共5个单元，分别是施工技术资料管理、竣工图管理、工程资料编制与组卷、工程资料和工程档
案的验收与移交、工程技术资料的计算机管理。
《建筑工程技术文件管理》结合北京市建筑工程资料管理的经验，对整体施工资料的归档编制体系作
了详尽解说。
为方便讲解，全书选择了一套比较完整的技术文件资料作为附录附在书后，书中全部正文内容均围绕
附录展开讲解，以求得实用性和可操作性。
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章节摘录

　　单元1 施工技术资料管理　　课题1　工程管理与验收资料　　1.工程管理与验收资料的内容　　
工程管理与验收资料包括工程概况表、工程质量事故报告、单位（子单位）工程质量竣工验收记录、
室内环境检测报告、施工总结和工程竣工报告等。
　　2.工程管理与验收资料的填写要求　　（1）工程概况表工程概况表见附录A表A-1（组卷编
号CO-1），分四部分内容。
　　在“一般情况”栏中应表述工程名称、建设单位、设计单位、监理单位、施工单位名称，工程总
建筑面积、建设用途、建设地点及开工日期、竣工日期，本工程结构类型、基础类型、人防等级、抗
震等级等，还应表述地上面积、地下室面积等内容。
　　在“构造特征”栏中应表述建筑物的主要构造情况，填写基础形式；主体内外墙、柱、梁、板的
主要尺寸；内、外墙装饰，楼地面装饰的主要做法及屋面构造做法（重点是防水构造）。
　　在“机电系统名称”栏内简要描述本工程机电部分的几大主要系统及主要设备的参数、机电承受
的容量和电压等级等。
　　在“其他”栏中可填写本工程关键工序或本工程的一些特殊要求，还可以填写采用的新材料、新
工艺、新产品、新设备等。
主要按照施工合同、施工图样的有关内容填写。
　　[能力训练]参观一个正在施工的工地，对工程概况进行调研了解：并将相关资料按要求填入附
录A表A-1中。
　　训练思考：应该从什么地方获取工程概况信息？
如果该工地公示牌上的工程概况信息不全，应该找谁调研此类信息？
　　训练贴士：进入工地请按规定戴上安全帽，注意各种安全标识，注意头上脚下，走安全通道。
　　⋯⋯
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