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内容概要

　　本书分为两篇共十二章，主要介绍建筑工程资料的特征与载体形式，分类的原则与编号方法，归
档的范围、保管期限与密级，施工图纸的绘制以及工程参建各方的工程资料管理职责，工程资料的形
成过程、组卷、验收、归档的方法，微机管理及工程资料管理的相关法规、标准、规范等。
　　本书可作为建设行业专业技术管理人员用书，也可作为相关专业工程技术人员参考用书。
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书籍目录

第一篇 建筑工程资料管理一、建筑工程资料管理概述（一）建筑工程资料管理的必要性（二）建筑工
程资料的特征（三）相关的基本概念（四）参建各方对工程资料的管理职责（五）施工单位资料员的
岗位职责（六）建筑工程资料归档的范围（七）工程资料保管的期限与密级（八）工程资料的载体形
式二、建筑工程资料的分类与编号（一）建筑工程资料分类的原则（二）建筑工程资料编号的方法三
、建设单位文件资料（A类）的管理（一）建设单位文件资料的形成过程（二）建设单位文件资料的
管理（三）建设单位文件资料范例四、监理单位文件资料（B类）的管理（一）监理单位文件资料的
形成过程（二）监理单位文件资料的管理（三）监理单位文件资料的填写范例五、施工单位文件资料
（C类）的管理（一）施工单位文件资料的形成过程（二）施工单位资料（通用部分）的管理（三）
建筑与结构工程施工资料的管理（四）建筑给水排水及采暖工程施工资料的管理（五）通风空调工程
施工资料的管理（六）建筑电气工程施工资料的管理（七）建筑智能工程施工资料的管理（八）电梯
工程施工资料的管理（九）施工单位资料的填写范例六、竣工图（D类）的编制与整理（一）竣工图
的类型及绘制方法（二）竣工图章（三）竣工图纸的折叠方法七、工程资料的编制与组卷（一）工程
资料的质量要求（二）组卷要求（三）施工单位资料组卷的排列顺序（四）封面与目录（五）案卷规
格与装订八、工程资料的验收与移交（一）工程资料的验收（二）工程资料的移交九、微机管理（一
）工程资料管理系统简介（二）用户登录及修改密码（三）新建工程（四）技术资料编辑（五）常用
操作与技巧（六）技术资料组卷（七）系统辅助功能（八）软件使用常见的问题及处理方法（九）填
写范例第二篇 相关知识与法规及规范文件十、工程建设程序与管理概述（一）工程建设程序（二）工
程建设的主要管理制度（三）工程建设项目的管理（四）施工项目的管理十一、相关法律与法规（一
）《中华人民共和国建筑法》（节选）（二）《中华人民共和国安全生产法》（节选）（三）《建设
工程质量管理条例》（节选）（四）《建设工程安全生产管理条例》（节选）十二、相关标准与规范
（一）《建设项目工程总承包管理规范》（二）《建设工程项目管理规范》（三）《建设工程监理规
范》（四）《建筑工程施工质量验收统一标准》（五）《建设工程文件归档整理规范》参考文献
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