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前言

近年来，随着建筑行业发展的日趋完善和成熟，工程资料管理正以其鲜明的特点发挥着越来越重要的
作用。
搜集和整理好建筑工程资料是建筑施工中的一项重要工作，是工程质量管理的组成部分。
工程资料的质量和工程质量密切相连，成为工程分项、分部、竣工验收的重要依据，任何一项工程如
果施工技术资料不符合标准规定，就可能判定该项工程不合格。
所以，资料员的工作在很大程度上制约着工程施工现场能否有序、高效、高质量地按时完成施工任务
。
为了提高广大资料员的专业素质和工作水平，以进一步健全和完善施工现场的全面质量管理，根据《
建筑工程文件归档整理规范》（GB／T 50328-2001）和《建筑工程施工质量验收统一标准》（GB
50300-2001）等相关规范、标准的规定以及施工现场资料编制的要求编写了本书。
本书共九章，分别从工程管理资料概论、土建工程资料管理、建筑工程施工技术资料管理和施工测量
记录、建筑工程施工物资资料管理、建筑工程施工记录、建筑工程施工试验记录、建筑工程施工质量
验收记录、建筑工程竣工组卷资料管理、建筑工程监理资料管理九个方面介绍了施工现场资料管理的
基本内容。
书中内容表现形式新颖，易于理解，便于执行，方便读者抓住主要问题，及时查阅和学习。
本书操作性、实用性强，通俗易懂，可供施工现场资料管理人员、施工技术人员查阅参考，也可供相
关专业大中专及职业学校的师生使用。
由于编者的水平和学识有限，尽管编者尽心尽力，但仍难免有疏漏或未尽之处，敬请有关专家和读者
提出宝贵意见，以不断充实、提高、完善。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<资料员速学手册>>

内容概要

随着建筑行业的发展，工程资料管理也发挥着越来越重要的作用。
资料员的工作很大程度上制约着施工能否有序、高效高质地完成。
本书从技术、测量、物资、记录、试验、验收、竣工、监理等各方面介绍了施工现场资料管理的基本
内容，操作性、实用性强，通俗易懂。
     本书可供施工现场资料管理人员、施工技术人员查阅参考，也可供相关专业大中专及职业学校师生
使用。
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章节摘录

插图：施工技术资料是在施工过程中形成的，用以指导正确、规范、科学施工的文件，以及反映工程
变更情况的正式文件。
施工管理资料主要包括管理上的一些表格，工程概况表、施工现场质量管理检查记录、施工进度计划
报审表、工程动工报审表、施工日志、工程质量事故报告、有见证试验取样记录及施工总结。
它是施工单位在施工全过程管理方面的资料，多由施工单位填写，各相关单位保存。
一、施工组织设计（方案）报审表施工组织设计（方案）报审的附件收集应包括必要的图纸、图片、
“四新”（新材料、新工艺、新产品、新技术）的相关文件。
相关规定与要求有以下几点。
①技术交底记录包括：施工组织设计交底、专项施工方案技术交底、分项工程施工技术交底、“四新
”技术交底和设计变更技术交底。
各项交底应有文字记录，交底双方签认应齐全。
②重点和大型工程施工组织设计交底应由施工企业的技术负责人把主要设计要求、重要事项以及施工
措施对项目主要管理人员进行交底。
其他工程施工组织设计交底应由项目技术负责人进行交底。
③专项施工方案技术交底应由项目专业技术负责人负责，根据专项施工方案对专业工长进行交底。
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编辑推荐

《资料员速学手册》：建筑工程业务管理人员速学丛书。
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