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前言

　　建筑工程资料是在工程建设过程中形成的各种形式的信息记录。
它既是反映工程质量的客观见证，又是对工程建设项目进行过程检查、竣工验收、创优评审、维修管
理的重要依据，是城市建设档案的重要组成部分。
　　近年来，随着建筑业发展的日臻完善成熟，工程资料管理以其鲜明的特点发挥着不可替代的作用
，工程资料的重要性如下：　　体现了工程实体质量状况、项目过程管理与全面控制情况，工程资料
对工程质量具有否决权。
　　体现了项目对建设工程法律、法规、标准、规范，特别是强制性标准的执行情况。
　　充分体现建筑企业自身的综合管理水平。
　　规范管理、操作人员的工作意识与行为。
　　为建设管理者决策提供准确、直接的工程信息。
　　为明确建设工程质量责任提供真实、有效的法律凭证。
　　为城市基础设施建设以及现有工程新建、扩建、改建、维修、管理提供翔实依据。
　　通过资料或数据的统计、计算、分析等，及时发现、解决并处理问题。
　　鉴于此，北京土木建筑学会专门成立了《建筑工程资料编制与组卷范本》编写组和审编组。
由长期在一线从事工程资料管理，具有丰富经验的专家、技术骨干编写初稿。
初稿完成后，由北京土木建筑学会牵头邀请北京地区各大建筑施工企业及相关部门的专家进行专业审
定。
　　在编写过程中，编写组进行了广泛的调查研究，按照“结合实际、强化管理、过程控制、合理分
类”的指导原则，结合现行国家相关的法律、法规、施工质量验收规范，并参考了相关地方标准等文
件进行编写，力求做到知识性、权威性、前瞻性、适用性和可操作性。
　　因公共建筑涵盖的社会内容是最丰富的，是人们进行社会活动不可缺少的环境和场所。
本书采用的实例工程为办公楼建筑，该办公楼荣获北京市结构长城杯金质奖、竣工建筑长城杯金质奖
。
　　本书具有以下特点：　　1.工程资料管理实现规范化、程序化、标准化。
理顺项目内部运行、项目与专业分包、项目与外部之间的责任关联、工作步骤等。
以工程资料的内在规律和联系为主线，将工程资料形成具有逻辑性、关联性和统一性的体系，致力于
减少过程管理的盲区。
　　2.工程资料科学组卷。
本书根据北京市《建筑工程资料管理规程》中的工程资料分类、编目、组卷的指导原则，推荐了一套
适合于项目施工过程管理与工程资料、竣工档案编目及组卷方法，展示了一套工程资料的整体组卷范
本，能帮助读者了解和掌握工程资料的整体构成情‘况，较好地领会工程资料的组卷工作。
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内容概要

本书具有以下特点：    1.工程资料管理实现规范化、程序化、标准化。
理顺项目内部运行、项目与专业分包、项目与外部之间的责任关联、工作步骤等。
以工程资料的内在规律和联系为主线，将工程资料形成具有逻辑性、关联性和统一性的体系，致力于
减少过程管理的盲区。
    2.工程资料科学组卷。
本书根据北京市《建筑工程资料管理规程》中的工程资料分类、编目、组卷的指导原则，推荐了一套
适合于项目施工过程管理与工程资料、竣工档案编目及组卷方法，展示了一套工程资料的整体组卷范
本，能帮助读者了解和掌握工程资料的整体构成情况，较好地领会工程资料的组卷工作。
    3.工程资料填报内容实例解析。
每一份工程资料表格均对应于各卷内的卷内目录、分项目录，且所列表格实例均为施工过程中形成的
重要工程资料，具有典型性；既体现了各项资料时间、部位、签认、归档等的交圈吻合，又说明了工
程质量的内涵。
同时将每一份表格所涉及的施工技术规范和标准中有关工程资料的要求结合工程实践情况了较为详细
的说明，具有实际操作性。
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 阀门、给水设备、排水设备、散热器等产品质量合格证、检测报告、设备技术文伺等分目录及实例   
2.4.6　绝热材料进场检验记录分目录    2.4.7　绝热材料产品质量合格证、检测报告分目录及实例    2.4.8
　卫生器具开箱检验记录分目录    2.4.9　卫生器具产品质量合格证、环保检测报告、安装使用说明书
分目录及实例    2.4.10　备考表  2.5　第5卷C5施工记录    2.5.1　封面、卷内目录    2.5.2　地下室防水套
管预留预埋隐蔽工程检查记录分目录及实例    2.5.3　室内给水系统隐蔽工程检查记录分目录及实例   
2.5.4　室内排水系统隐蔽工程检查记录分目录及实例    2.5.5　室内热水供应系统隐蔽工程检查记录分
目录及实例    2.5.6　室内采暖系统隐蔽工程检查记录分目录及实例    2.5.7　建筑中水系统隐蔽工程检查
记录实例    2.5.8　管道预埋套管预检记录分目录    2.5.9　室内给水系统预检记录分目录及实例    2.5.10
　室内排水系统预检记录分目录及实例    2.5.11　室内热水供应系统预检记录分目录    2.5.12　卫生器具
安装预检记录分目录及实例    2.5.13　室内采暖系统预检记录分目录及实例    2.5.14　交接检查记录实例
   2.5.15　备考表    2.5.16　建筑给水排水及采暖工程施工记录内容与要求  2.6　第6卷C6施工试验记录　
　⋯⋯第3章　××办公楼建筑电气工程施工资料编制与组郑实例第4章　××办公楼智能建筑工程施
工资料编制与组卷实例第5章　××办公楼通风与空调工程施工资料编制与组卷实例第6章　××办公
楼电梯工程施工资料编制与组卷实例（第27卷）第7章　××办公楼竣工图组卷实例参考文献
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章节摘录

　　第1章　工程资料管理性　　1.1　概述　　1.1.1　工程资料的重要性　　1.体现了工程实体质量状
况、项目过程管理与全面控制情况，工程资料对工程质量具有否决权。
　　2.体现了项目对建设工程法律、法规、标准、规范，特别是强制性标准的执行情况。
　　3.充分体现建筑企业自身的综合管理水平。
　　4.规范管理、操作人员的工作意识与行为。
　　5.为建设管理者决策提供准确、直接的工程信息。
　　6.为明确建设工程质量责任提供真实、有效的法律凭证。
　　7.为城市基础设施建设以及现有工程新建、扩建、改建、维修、管理提供翔实依据。
　　8.通过资料或数据的统计、计算、分析等，及时发现、解决并处理问题。
　　1.1.2　工程资料管理的特点　　工程资料管理应遵循统一、规范的管理原则，需要相关单位或部
门通力配合与协作，且具有综合性、系统化、多元化的管理。
　　1.以建立健全岗位责任制为基础，通过严谨的管理、有效的控制、合理的协调促进其发展。
　　2.以工程建设法律法规、规范标准、设计与合同为准绳，进行全方位的过程管理与控制。
　　3.以工程资料的内在规律和联系为主线，将工程资料形成具有逻辑性、关联性和统一性的体系。
　　4.以网络化、数字化、信息化为手段的新型管理模式，是工程资料管理发展的新方向。
　　1.1.3　建设工程参与各方工程资料管理职责　　1.一般规定。
　　（1）工程资料的形成应符合国家相关的法律、法规、施工质量验收标准和规范、工程合同与设
计文件等规定。
　　⋯⋯
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