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前言

　　装饰装修行业是建筑业不可分割的重要组成部分。
建筑装饰装修所涉及的主要是建筑工程中可接触到或可见到的部位。
建筑工程中一切与人的视觉触觉相关的、能引起人们视觉愉悦和产生舒适感的部位都有装饰的必要。
　　建筑装饰装修施工的主要任务，是完成装饰装修设计图纸中的各项内容，即将设计师在图纸上反
映出来的意图加以实现，这就要求广大装饰装修工程施工人员应对装饰设计的一般知识有所了解，并
对设计中所要求的材料的性质、来源、施工方法等有清楚的了解，只有这样，才有可能使设计师的意
图得到完善的反映。
所以，建筑装饰装修施工的过程是实现设计意图的过程。
每一个成功的建筑装饰作品，不但显示了设计者的才华，同时也凝聚了建筑装饰装修施工人员的智慧
和劳动。
　　我国的建筑装饰行业是在改革开放后作为一个相对独立的行业逐步发展起来的。
改革开放以来，由于我国的基本建设每年均保持了高速增长，装饰装修行业也得到了很大的发展空间
，涌现出了一大批大型的建筑装饰企业。
但是我们不得不承认，我国建筑装饰行业的基础整体仍较差，特别是随着市场的进一步饱和以及我国
加人WTO，我国的装饰装修市场出现了很多不尽人意的地方。
由于发展过快，特别是装饰装修从业人员，最初一把锯子、一柄锤子就可以从事装饰装修工程施工，
即使发展到今天，这种状况依然没有从根本上得到改变。
尽管施工管理人员的素质有所提高，但作业人员仍然以农民工为主，只不过将手中的原始作业工具变
成手提式电动工具。
从目前装饰装修工程施工现场的情况来看，装饰装修公司无论大小、成立先后，施工作业的手段几乎
没有本质上的区别。
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内容概要

本书详细阐述了建筑装饰装修工程资料员的工作流程和常用资料表格填写范例。
全书主要包括装饰装修工程资料管理概述、装饰装修工程管理资料、装饰装修工程施工技术资料、装
饰装修工程施工物资资料、装饰装修工程施工记录、装饰装修工程施工试验记录、装饰装修工程施工
质量验收记录、装饰装修工程监理资料、装饰装修工程资料归档管理等内容。
    本书内容丰富、资料翔实，可供建筑装饰装修工程资料员使用。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<资料员一本通>>

书籍目录

第一章  装饰装修工程资料管理概述  第一节  工程资料的组成  第二节  工程资料管理职责    一、通用职
责    二、工程各参建单位职责    三、城建档案馆职责  第三节  工程资料管理基本要求  第四节　T程资
料管理规定与流程    一、基建文件管理规定与流程    二、监理资料管理规定与流程    三、施工资料管
理规定与流程  第五节   工程资料编号管理    一、分部（子分部）工程划分及代号规定    二、施工资料
编号的组成    三、顺序号填写原则    四、监理资料编号  第六节  资料员岗位职责要求    一、资料员岗位
职责    二、资料员岗位必备知识    三、资料员工作能力要求第二章  装饰装修工程管理资料  第一节  装
饰装修工程管理资料的内容    一、工程概况表    二、工程质量事故报告    三、施工现场质量管理检查
记录表    四、施工日志    五、见证取样和送检管理资料  第二节  装饰装修工程管理资料常用表格    一、
工程概况表    二、工程质量事故报告    三、施工现场质量管理检查记录    四、施工日志    五、见证取样
和送检管理资料第三章  装饰装修工程施工技术资料  第一节  装饰装修工程施工技术资料的内容    一、
技术交底记录    二、图纸会审记录    三、设计变更通知单    四、工程洽商记录  第二节  装饰装修工程施
工技术资料常用表格    一、技术交底记录    二、图纸会审记录    三、设计变更通知单    四、工程洽商记
录第四章  装饰装修工程施工物资资料  第一节  建筑地面工程施工物资资料    一、建筑地面工程施工物
资资料的内容    二、建筑地面工程施工物资资料常用表格  第二节  抹灰工程施工物资资料  第三节  门
窗工程施工物资资料  第四节  吊顶工程施工物资资料  第五节  轻质隔墙工程施工物资资料  第六节  饰
面工程施工物资资料  第七节  幕墙工程施工物资资料  第八节  涂饰工程施工资料  第九节  裱糊与软包
工程施工物资资料第五章  装饰装修工程施工记录  第一节  建筑地面工程施工记录    一、建筑地面工程
施工记录的内容    二、建筑地面工程施工试验记录常用表格  第二节  抹灰工程施工记录  第三节  门窗
工程施工记录    一、木门窗安装隐蔽工程检查记录    二、铝合金门窗安装隐蔽工程检查记录    三、塑
料门窗安装隐蔽工程检查记录    四、特种门窗安装隐蔽工程检查记录  第四节  吊顶工程施工记录  第五
节  轻质隔墙工程施工记录    一、板材隔墙隐蔽工程检查记录    二、骨架隔墙隐蔽工程检查记录    三、
活动隔墙隐蔽工程检查记录    四、玻璃隔墙隐蔽工程检查记录  第六节  饰面工程施工记录    一、饰面
板安装隐蔽工程检查记录    二、饰面砖粘贴隐蔽工程检查记录  第七节  幕墙工程施工记录    一、隐蔽
工程检查记录    二、施工检查记录    三、交接检查记录  第八节  细部工程施工记录第六章  装饰装修工
程施工试验记录  第一节  建筑地面工程施工试验记录    一、建筑地面工程施工试验记录的内容    二、
建筑地面工程施工试验记录常用表格  第二节  饰面工程施工试验记录    一、饰面工程施工试验记录的
内容    二、饰面工程施工试验记录常用表格第七章  装饰装修工程施工质量验收记录  第一节  建筑地面
工程施工质量验收记录    一、建筑地面工程施工质量验收记录的内容    二、建筑地面工程施工质量验
收记录常用表格  第二节  抹灰工程施工质量验收记录    一、抹灰工程施工质量验收记录的内容    二、
抹灰工程施工质量验收记录常用表格  第三节  门窗工程施工质量验收记录  一、门窗工程施工质量验收
记录的内容  二、门窗工程施工质量验收记录常用表格  第四节  吊顶工程施工质量验收记录    一、吊顶
工程施工质量验收记录的内容    二、吊顶工程施工质量验收记录常用表格  第五节  轻质隔墙工程施工
质量验收记录    一、轻质隔墙工程施工质量验收记录的内容    二、轻质隔墙工程施工质量验收记录常
用表格  第六节  饰面工程施工质量验收记录    一、饰面工程施工质量验收记录的内容    二、饰面工程
施工质量验收记录常用表格  第七节  幕墙工程施工质量验收记录    一、幕墙工程施工质量验收记录的
内容    二、幕墙工程施工质量验收记录常用表格  第八节  涂饰工程施工质量验收记录    一、涂饰工程
施工质量验收记录的内容    二、涂饰工程施工质量验收记录常用表格  第九节  裱糊与软包工程施工质
量验收记录    一、裱糊与软包工程施工质量验收记录的内容    二、裱糊与软包工程施工质量验收记录
常用表格  第十节  细部工程施工质量验收记录    一、细部工程施工质量验收记录的内容    二、细部工
程施工质量验收记录常用表格第八章  装饰装修工程监理资料  第一节  监理管理资料  第二节  监理工作
记录    一、监理工作记录的内容    二、监理工作记录常用表格  第三节  竣工验收资料    一、竣工验收资
料的内容    二、竣工验收资料常用表格  第四节  其他资料    一、其他资料的内容    二、其他资料常用表
格第九章  装饰装修工程资料归档管理  第一节  工程资料编制与组卷    一、质量要求    二、栽体形式    
三、组卷要求    四、封面与目录    五、案卷规格与装订  第二节  竣工图内容与要求    一、编制要求    二
、主要内容    三、竣工图绘制类型    四、竣工图绘制要求    五、竣工图章      六、竣工图图纸折叠方法  

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<资料员一本通>>

第三节  工程资料封面与目录填写样例  第四节  工程档案封面和目录填写样例  第五节  工程资料移交书
填写样例参考文献

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<资料员一本通>>

章节摘录

　　一、建筑地面工程施工试验记录的内容　　1土工击实试记录　　（1）填写单位：由具备相应资
质等级的检测单位出具后随相关资料进入资料流程。
　　（2）相关规定与要求：土方工程应测定土的最大干密度和最优含水量，确定最小干密度控制值
，由试验单位出具《土工击实试验报告》。
　　（3）注意事项：按照设计要求和规范规定应做施工试验，当无相应施工试验表格的，应填写施
工试验记录（通用）。
　　（4）本表由建设单位、施工单位、城建档案馆各保存一份。
　　2.回填土施工试验报告　　（1）填写单位：由具备相应资质等级的检测单位出具后随相关资料进
入资料流程。
　　（2）相关规定与要求：应按规范要求绘制回填土取点平面示意图，分段、分层（步）取样做《
回填土试验报告》。
　　（3）注意事项：按照设计要求和规范规定应做施工试验，当无相应施工试验表格的，应填写施
工试验记录（通用）。
　　（4）本表由建设单位、施工单位、城建档案馆各保存一份。
　　3.混凝土抗压强度试验报告　　（1）填写单位：试验报告由具备相应资质等级的检测单位出具后
随相关资料进入资料流程。
混凝土试块强度统计、评定记录由施工单位填写并报送建设单位、监理单位备案。
　　（2）相关规定与要求：1）现场搅拌混凝土应有配合比申请单和配合比通知单，预拌混凝土立有
试验室签发的配合比通知单。
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编辑推荐

　　《建筑装饰装修工程现场管理人员一本通系列丛书：资料员一本通》内容丰富、资料翔实，可供
建筑装饰装修工程资料员使用。
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