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内容概要

本书依据《建设工程文件归档整理规范》(GB／T 50328—2001)的相关规定，结合各种国家有关的规范
、标准编写而成。
    全书共计十一章内容，主要包括工程管理与验收资料，施工管理资料，施工技术资料，建筑与结构
工程，建筑给水、排水及采暖工程，建筑电气工程、通风与空调工程、建筑工程施工质量验收，竣工
图，工程资料编制、组卷与移交几个部分。
全书对竣工资料所需的归档表格做了大量的实例解析，力图达到可操作性和实用性的目的。
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章节摘录

　　第1章　概述　　1.1　施工资料概述　　1.1.1　施工资料的作用　　施工资料是施工单位在工程
施工过程中形成的资料，是建筑安装活动过程的记录。
它不仅能够反映出施工过程中一个企业科学合理的管理水平，同时还能够有效证明建筑物是否安全可
靠，因此它是工程竣工交付使用的必备文件，也是建筑工程进行竣工验收和竣工核定的必备条件；施
工资料是对建筑工程进行检查、维修、管理、使用、改建的重要依据，它全面反映了建筑工程的施工
过程及工程质量状况。
　　当所提供的施工资料不能够说明工程质量合格，不能够说明工程符合国家的法律、法规，不能够
确定工程是合格的时候，那么工程就不能交付使用。
因此施工资料是针对施工企业施工活动全过程的一项非常重要的管理内容，通过加强施工资料的管理
，可促进施工企业的管理水平，从而达到保证和提高工程质量的目的。
　　1.1.2　施工资料的组成　　施工资料是以单位工程为组成单元，有不同相关专业，按专业分别整
理。
每个工程根据它的使用功能和建设规模确定了相应的施工项目，每个专业都应按照专业产生相应的施
工资料。
每个工程至少应由土建、水暖、电气三个分部组成。
根据工程形式的不同，还会产生更多的专业分部。
　　1.2　资料员职责　　施工单位的资料员应负责施工资料的管理工作，实行技术负责人负责制，逐
级建立健全施工资料管理岗位责任制。
　　施工单位应负责汇总各分包单位编制的施工资料，并在竣工验收前，将工程的施工资料整理、汇
总完成。
分包单位应负责其分包范围内施工资料的收集和整理，并对施工资料的真实性、完整性和有效性负责
。
　　施工资料应编制至少两套，其中移交建设单位一套，自行保存一套。
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