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前言

　　近年来，随着建筑行业的迅猛发展，建筑工程资料发挥着重要的作用。
建筑工程资料作为展示工程项目的管理水平和体现规范标准力度的载体，逐渐弓l起了建筑业主管部门
及管理者的重视。
建筑工程资料是建筑工程施工过程中形成的各种工程资料，并按照一定原则分类、组卷，最后移交到
城建档案部门归档的整个建筑工程的历史纪录，是工程建设不可缺少的技术档案。
　　但是，现在有很多建筑施工企业，乃至建设单位、监理单位的工程资料管理水平极不平衡，仍存
在严重的偏差，例如：对种类繁多、数量巨大、来源广泛的工程资料无法科学地分类；对现行标准规
范的了解程度不够，缺乏灵活运用的方式方法；缺乏必要的工程资料管理经验等。
同时，广大有志于从事建筑工程行业的人士，很想在短时间内对工程资料的编制与管理有全面了解，
但又苦于没有接触工程技术资料的机会。
为此，我们组织有关方面的专家学者编写了《建筑分项工-程资料填写与组卷范例》系列丛书。
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内容概要

　　本书依据《建筑工程施工质量验收统一标准》（GB 50300-2001），结合机电安装工程专业特点，
并参考北京市《建筑工程资料管理规程》编写而成。
全书以工程实例的方式，详细介绍了工程资料管理基本常识以及机电安装工程资料的填写与组卷要求
。
全书主要内容包括工程资料管理基础知识、机电安装工程管理验收及技术资料、建筑给水排水及采暖
工程资料、建筑电气工程资料、智能建筑工程资料、通风与空调工程资料、电梯工程资料、监理资料
以及工程资料归档管理等。
　　本书可作为施工单位各级技术管理人员、工程建设监理人员、质量监督人员使用，也可供施工单
位资料管理人员参考使用。
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章节摘录

　　二、工程各参建单位职责　　1．建设单位职责　　（1）应负责基建文件的管理工作，并设专人
对基建文件进行收集、整理和归档。
　　（2）在工程招标及与参建各方签订合同或协议时，应对工程资料和工程档案的编制责任、套　
　数、费用、质量和移交期限等提出明确要求。
　　（3）必须向参与工程建设的勘察、设计、施工、监理等单位提供与建设工程有关的资料。
　　（4）由建设单位采购的建筑材料、构配件和设备，建设单位应保证建筑材料、构配件和设备符
　　合设计文件和合同要求，并保证相关物资文件的完整、真实和有效。
　　（5）应负责监督和检查各参建单位工程资料的形成、积累和立卷工作，也可委托监理单位检　
　查工程资料的形成、积累和立卷工作。
　　（6）对须建设单位签认的工程资料应签署意见。
　　（7）应收集和汇总勘察、设计、监理和施工等单位立卷归档的工程档案。
　　（8）应负责组织竣工图的绘制工作，也可委托施工单位、监理单位或设计单位，并按相关文件
规定承担费用。
　　（9）列入城建档案馆接收范围的工程档案，建设单位应在组织工程竣工验收前，提请城建档案
　　馆对工程档案进行预验收，未取得《建设工程竣工档案预验收意见》的，不得组织工程竣工验收
。
　　（10）建设单位应在工程竣工验收后3个月内将工程档案移交城建档案馆。
　　2．勘察、设计单位职责　　（1）应按合同和规范要求提供勘察、设计文件。
　　（2）对须勘察、设计单位签认的工程资料应签署意见。
　　（3）工程竣工验收，应出具工程质量检查报告。
　　3．监理单位职责　　（1）应负责监理资料的管理工作，并设专人对监理资料进行收集、整理和
归档。
　　（2）应按照合同约定，在勘察、设计阶段，对勘察、设计文件的形成、积累、组卷和归档进行
监　　督、检查；在施工阶段，应对施工资料的形成、积累、组卷和归档进行监督、检查，使工程资
料的完　　整性、准确性符合有关要求。
　　（3）列入城建档案馆接收范围的监理资料，监理单位应在工程竣工验收后两个月内移交建设单
位。
　　4．施工单位职责　　（1）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。
　　（2）应负责汇总各分包单位编制的施工资料，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。
　　（3）应在工程竣工验收前，将工程的施工资料整理、汇总完成。
　　（4）应负责编制两套施工资料，其中移交建设单位一套，自行保存一套。
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