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内容概要

《建筑工程资料收集整理与编辑实务》是根据国家现行规范和工程档案资料管理的有关规定，结合施
工实践，满足资料员岗位培训的需要编写而成。
　　该书简明扼要、重点突出，系统性和可操作性较强。
该书以资料员的工作实际需要出发，对规范要求的理解和贯彻执行的做法进行了讲述；对资料员的基
础知识进行了系统整理；对资料员的业务知识作了较为详细的讲述；对工程验收的资料内容、收集范
围、表格填写、整理、立卷、装订等进行了详细说明，并附实例和样表。
该书附录列出了资料员培训的教学计划和教学大纲及资料员考试模拟试题。
（共10套）　　该书是建筑企业专业管理人员岗位――资料员的培训教材，也可作为施工企业管理人
员的阅读参考用书。
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书籍目录

第一章　基础知识　第一节　工程质量验收规范　第二节　原材料试验部分　第三节　施工试验部分
第二章　工程资料的收集（归档）范围　第一节　分部工程验收需要提供的资料　第二节　建设工程
文件归档范围第三章　工程资料（档案）的整理立卷　第一节　概念　第二节　对归档文件的基本要
求　第三节　工程文件的立卷原则及方法　第四节　卷内目录式样　第五节　卷内备考表式亲　第六
节　案卷封面式样第四章　工程资料表格的填写方法　第一节　施工现场质量管理检查记录表　第二
节　检验批质量验收记录表　第三节　分项工程质量验收记录表　第四节　分部（子分部）工程验收
记录表　第五节　单位（子单位）工程竣工质量验收记录表第五章　工程资料表格填写范例　第一节
　施工现场质量管理检查记录表　第二节　检验批质量验收记录表　第三节　分项工程质量验收记录
表　第四节　分部（子分部）工程质量验收记录表　第五节　单位（子分部）工程质量竣工验收记录
表　第六节　分部（子分部）、单元（子单位）工程质量控制资料核查记录表　第七节　分部（子分
部）、单元（子单位）工程安全和功能检验资料核查及主要功能抽查记录表　第八节　分部（子分部
）、单位（子单位）工程观感质量检查记录表　第九节　工程质量验收记录表的类型及表格式样第六
章　工程资料编辑实务　第一节　各分部工程资料收集内容记录、注意事项和检验批数量　第二节　
工程案卷的组卷编制　第三节　工程案卷的编目示范　第四节　主要工程资料的收集程序和方法要求
附录　第一节　教学计划　第二节　教学大纲　第三节　资料员考试模拟试题（共10套）
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