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内容概要

全书主要对工程资料管理基础知识、工程资料归档管理、基建文件的管理、建筑工程管理和技术资料
、建筑工程施工物资资料、建筑工程施工记录、建筑工程施工质量验收记录以及建筑工程检验批质量
验收记录写范例等内容进行了详细地阐述，书中还对工程资料表格进行示范性的填写，以方便技术人
员的使用。
　　本书可供建筑工程资料编制人员使用、参考，也可供建筑工程监理人员、技术人员以及质量监督
人员使用和参考。
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书籍目录

第一章　工程资料管理基础知识　第一节　工程资料管理职责　　一、通用职责　　二、工程各参建
单位职责　第二节　工程资料的分类原则　第三节　工程资料的编号原则　　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、资料的类别编号填写原则　　四、顺序号填
写原则　第四节　工程资料管理　　一、基建文件管理　　二、监理资料管理　　三、施工资料管理
　第五节　工程资料编制的质量要求第二章　工程资料归档管理　第一节　竣工图　　一、主要内容
　　二、绘制要求　　三、编制特点　　四、竣工图章　　五、竣工图图纸折叠方法　第二节　工程
资料编制与组卷　　一、质量要求　　二、载体形式　　三、封面与目录　　四、组卷要求　　五、
案卷规格与装订第三章　基建文件的管理　第一节　基本规定　第二节　基建文件的内容　　一、决
策立项文件　　二、建设用地、征地与拆迁文件　　三、勘察、测绘与设计文件　　四、工程招投标
与承包合同文件　　五、工程开工文件　　六、工程竣工验收及备案文件　　七、商务文件　　八、
其他文件　第三节　竣工备案管理　　一、工程竣工验收备案的程序　　二、工程竣工验收备案管理
　　三、工程竣工验收备案的相关文件第四章　建筑工程管理和技术资料　第一节　工程管理与验收
资料　　一、工程概况表　　二、工程质量事故报告　　三、单位（子单位）工程质量竣工验收记录
　　四、分部（子分部）工程质量验收记录　　五、单位（子单位）工程质量控制资料核查记录　　
六、单位（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　　七、单位（子单位）工程
观感质量检查记录　第二节　工程施工管理资料　　一、施工现场质量管理检查记录　　二、施工日
志　　三、见证取样和送检管理资料　第三节　工程施工技术资料　　一、施工组织设计（方案）报
审表　　二、技术交底记录　　三、设计变更文件　第四节　工程施工测量记录　　一、施工测量放
线报验申请表　　二、工程定位测量记录　　三、基槽验线记录　　四、楼层平面放线记录　　五、
楼层标高抄测记录　　六、建筑物垂直度、标高测量记录第五章　建筑工程施工物资资料第六章　建
筑工程施工记录第七章　建筑工程施工试验记录第八章　建筑工程施工质量验收记录第九章　建筑工
程检验批质量验收记录填写范例参考文献
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