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前言

　　近年来，随着我国建筑行业的蓬勃发展，建筑工程资料管理工作已成为建筑工程项目管理的重要
工作任务之一。
既懂专业、又具有资料管理知识的专业技术人员成为建筑市场中的施工单位、监理单位、建设单位急
需的人才。
　　本书编者结合多年的工程实践及专业教学经验，依据《建设工程文件归档整理规范》、现行的《
建筑工程施工质量验收规范》、《建设工程监理规范》，参照国家和地方的有关法律法规，阐述了建
设项目全过程中各个阶段和各参与单位资料编制的内容，重点系统地介绍了建设监理资料和施工资料
的编制内容、要求及方法。
在编写过程中，我们尽量将理论条文与实际相结合，做到通俗易懂。
在编写形式上，我们采用了文字和表格结合的方式，理论联系实际，做到系统介绍，突出重点，力求
以点带面。
通过本书的学习，使读者能够掌握建筑工程资料管理的基本知识，具有初步编制建筑工程管理资料的
能力，成为社会需要的专门人才。
　　本书共分六章，内容包括：概述，工程准备阶段资料，建设监理资料，施工资料，竣工图、竣工
验收及备案资料，建筑工程资料管理软件及应用。
本书注重理论与工程实践相结合，相关章节列举了一些工程案例，有助于学生更好地学习和理解，从
而提高读者的建筑工程资料管理能力。
另外，在每章前列有本章的知识目标和能力目标，章后附有自测练习和思考题，便于读者自我检验对
知识的理解、掌握程度。
本书提供配套电子教案，便于教学使用。
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内容概要

本书讲述有关建筑工程资料管理的基本知识，内容包括：概述，工程准备阶段资料,建设监理资料,施
工资料,竣工图、竣工验收及备案资料，建筑工程资料管理软件及应用等。
本书按照当前最新法规、标准的有关要求编写，内容新颖、实用，可操作性强。
     本书为高职高专土建类及相关专业教材，也可作为成人教育土建类及相关专业的教材，也可供从事
建筑工程等技术工作的人员参考。
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章节摘录

　　1.真实性和全面性　　真实性是对所有文件、档案资料的共同要求，但对建设工程的文件和档案
资料来讲，这方面的要求更为迫切。
建设工程文件和档案资料只有全面反映建设工程的各类信息，形成一个完整的系统，才更有实用价值
，只言片语地引用往往会起到误导作用。
所以，建设工程文件和档案资料必须真实地反映建设工程的情况，包括发生的事故和存在的隐患。
　　2.分散性和复杂性　　建设工程项目周期长且影响因素多，生产工艺复杂，建筑材料种类多，建
设阶段性强且相互穿插，由此导致了建设工程文件和档案资料的分散性和复杂性。
这个特征决定了建设工程文件和档案资料是多层次、多环节、相互关联的复杂系统。
　　3.继承性和时效性　　随着建筑技术、施工工艺、新材料和施工企业管理水平的不断提高，建设
工程文件和档案可被继承和不断积累。
新的项目在建设中可以吸取以前的经验和教训，避免重犯以前的错误。
同时，建设工程文件和档案资料具有很强的时效性，其作用会随着时间的推移而衰减，有时，文件和
档案资料一经形成就必须尽快送达有关部门，否则会造成严重的后果。
　　4.随机性　　建设工程文件和档案资料产生于项目建设的整个过程中，工程前期、工程开工、施
工和竣工等各个阶段和环节都会产生各种文件和档案资料。
虽然各类报批文件的产生具有规律性，但是还是有相当一部分文件和档案资料等产生是由于具体工程
事件引发的，因此具有随机性。
　　5.多专业性和综合性　　建设工程文件和档案资料依附于不同的专业对象而存在，又依赖于不同
的载体而流动，涉及建筑、市政、公用、消防等各个专业，也涉及力学、电子、声学等多种学科，且
同时综合了质量、进度、造价、合同、组织、协调等方面的内容，因此，具有多专业性和综合性的特
点。
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