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前言

　　在建设工程中，从事建筑工程的管理人员（质量员、安全员、资料员、施工员、材料员、监理员
、甲方代表、项目经理等）肩负着建筑工程施工现场管理及把好工程建设质量关的重责，他们既是工
程项目的管理者，又是广大施工工人的领导者，对各分项工程的检验要点进行检查验收，实现对工程
质量的动态控制。
　　建筑工程现场管理人员在工作过程中，往往会需要各种各样的表格来实现对工程的控制，这些表
格直接关系到工程建设项目能否有序、高效率、高质量地完成。
但现在有很多施工企业，乃至建设单位、监理单位的工程资料极不完善，对现行标准规范的了解还不
够，很多项目管理人员缺乏必备的工程资料管理经验等。
同时，广大有志于从事建筑行业的人士，很想在短时间内对工程施工的工作流程及常用工作表格的填
写有全面了解，为此，我们组织有关方面的专家学者编写了《建筑施工管理人员工作表格填写范例》
系列丛书。
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内容概要

　　《合同员工作表格填写范例》主要介绍了建筑工程合同管理的工作流程及对建筑工程合同员常用
工作表格进行了示范性填写。
《合同员工作表格填写范例》主要内容包括合同员概述，合同的签订与审批，物资采购、加工、租赁
、运输及保管合同，工程劳动合同，经济合同，招标投标代理合同，工程用地与勘察、设计合同，施
工技术合同，施工监理合同，工程施工合同，合同索赔与调解，合同整理与归档等。
　　《合同员工作表格填写范例》体例独特、内容新颖，具有很强的实用性，可供建筑工程合同员工
作时使用，还可供建筑工程施工监理及其他施工管理人员工作时参考。
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