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前言

　　本书以基本建设的先后程序为主线，把工程建设过程中形成的文件和资料系统地向读者介绍。
它包括基本建设文件、工程监理资料、施工资料和工程档案编制等四部分。
在基本建设文件中重点介绍了基本建设程序的概念，基本建设程序阶段的划分，决策立项文件的内容
及审批程序。
同时也介绍了用地、征地办理程序。
委托设计、监理及施工招投标程序等。
这些能够为从事基本建设的单位及人员提供帮助，使其清楚地知道整个建设中该做什么和如何去做。
工程监理资料中介绍了监理规划、监理实施细则、监理月报、监理工作日记及监理工作总结的编写及
记录的内容，还有监理工作记录的一些表格的填写内容，仅供参考。
施工资料是记录该项目施工全过程的文件，这一部分资料最多，是工程归档文件的主要组成部分。
最后一章工程档案编制，主要介绍如何绘制竣工图、绘制中应注意的事项，工程档案的组卷要求及注
意事项等。
　　工程资料是工程档案的重要组成部分，是建筑工程进行竣工验收和竣工核定的必备条件，也是对
工程进行检查、维修、管理、使用、改建的重要依据。
国务院办公厅早些时候就发出了《关于加强基础设施工程质量管理的通知》，住房和城乡建设部要求
建立并管好城市基础设施建设档案，进一步加强对工程项目建设档案管理的重要性和紧迫感的认识。
并明确指出：任何一个工程如果技术资料不符合标准规定，则判定该工程为不合格工程。
所以工程技术资料的管理职责包括建设单位、监理单位、施工单位、城建档案馆。
　　在本书完成之际，我要感谢李波、赵振刚、王辉、熊永辉、李金生、李宝清等同志给予的大力支
持。
　　本书可供建筑企业各级工程技术人员、建设单位管理人员、建设档案人员及监理工程师使用。
由于编者水平有限。
书中难免有疏漏和错误之处，恳请读者批评指正。
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内容概要

本书以基本建设的先后程序为主线，把工程建设过程中形成的文件和资料系统地向读者介绍。
它包括基本建设文件、工程监理资料、施工资料和工程档案编制等四部分内容，同时结合工程实际进
行编写，具有很强的可操作性和广泛的应用性。
    本书可供建筑企业各级工程技术人员、建设单位管理人员、建设档案人员及监理工程师使用。
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章节摘录

　　第1章 基本建设文件　　1.1基本建设程序　　一个新建、扩建、改建的建设项目，其建设过程是
按照基本建设程序进行的，按照基本建设程序进行计划安排，并按计划分步进行实施。
　　1.1.1基本建设程序的概念　　1.基本建设项目　基本建设项目是指一项固定资产投资项目，即基
本建设项目（新建、改建、扩建等）。
也可是技术改造项目（增加产品、提高质量、改造环境等项目）。
建设项目的实现要经过立项、决策、设计、施工以及资金的投入等一系列程序，是一个形成固定资产
的过程。
它的特点是有一个具体对象，有功能要求，有工程实物和质量标准。
　　2.基本建设程序基本建设项目的建设有一个过程，并遵循着一定的规律，这个规律就是基本建设
程序。
它是工程建设者们实践经验的总结和概括，能正确反映每一个建设项目建设过程中的技术经济要求，
并根据国家及地方对建设项目实施制定的法律、法规、工作流程及建设规律。
从事基本建设的单位和人员都必须遵守。
　　1.1.2基本建设程序阶段的划分　　基本建设程序按工作进度和工作内容可以划分为四个时期、八
个阶段。
　　基本建设项目根据建设的进程、内容和工作关系一般划分为：决策立项时期、工程设计时期、建
设实施时期、竣工投产时期四个时期。
　　（1）决策立项时期。
建设项目决策立项时期是正式立项前应当完成的各项工作时期，主要工作有工程项目酝酿提出，可行
性研究、编制可行性研究报告，专家论证及对项目的建议，提出项目评估研究资料，领导决策、完成
项目立项的申报和审批单位组织专家组评审、审批。
　　（2）工程设计时期。
建设项目工程设计时期是工程项目在立项审批原则的基础上，完成设计及其设计基础工作，主要有土
地征用、地质勘察、工程测绘、初步设计、施工图设计等项工作。
　　（3）建设实施时期。
建设实施时期是完成工程施工前办理各种报批手续、工程招标投标、签定承包合同和施工准备工作时
期，主要工作有规划许可审批、开工报告审批、施工准备，组织施工等。
　　（4）竣工投产时期。
建设项目的竣工投产时期是项目投资完成的标志，检查工程质量和功能是否达到设计标准和要求，主
要工作为生产准备、资产移交、工程投入使用等。
　　⋯⋯
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