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前言

　　工程资料是记载工程建设施工活动全过程的一项重要内容，它是城建档案的重要组成部分，也是
工程竣工交付使用的必备文件，又是对工程进行检查、验收、移交、使用、管理、维修、改建和扩建
的原始依据。
　　工程资料管理工作直接反映了一个建筑施工企业的技术水准和施工管理水平。
原建设部要求建立并管理好建设档案，进一步加强对工程项目建设档案管理的重要性和紧迫感的认识
，并明确指出：任何一个工程，如果技术资料不符合有关标准规定，则判定该工程不合格，技术资料
对工程质量具有否决权。
工程资料对施工单位和建设单位的重要性不言而喻！
，同时，工程资料也是工程项目参建各方联系、协调、配合的纽带和桥梁，是工程建设项目的质量和
管理的“睛雨表”。
　　工程资料的管理方涵盖了建设单位、勘察单位、设计单位、监理单位、施工单位和城建档案部门
。
一个科学、严密、合理的工程资料管理体制的建立，可促进工程项目的管理，即工程资料客观上反映
工程的施工管理、施工质量、施工进度和成本控制现状，主观上反馈以上各个环节的不足、隐患和缺
陷，进而促进了工程的施工、管理、质量等控制工作。
　　为了推进建设、施工、监理单位编制施工资料的标准化、规范化进程，促进施工资料编制和管理
水平的提高，方便广大读者的实际工作，本丛书根据现行的国家工程管理法规、规范、规程以及验评
标准的要求，选取较为典型、常用的表格，以“推荐表式”、“基本要求与说明”、“检查判定”的
体例予以表述。
但由于施工资料的地域性差异，本书内容本着“求同存异、突出重点”的原则，以现行的国家工程建
设质量验收规范为蓝本，借鉴同类图书的成功经验，结合参与编写人员的多年实践经验，整理成书奉
献给读者。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<房建监理>>

内容概要

本册主要包括：监理文件写作基础知识、监理项目管理资料、监理记录资料、工程质量控制资料、工
程进度控制工作资料、工程造价控制工作资料、工程变更和索赔资料、安全监理资料、工程验收资料
等九部分，每部分详尽阐述相关监理资料的编制和审查、审核的内容和方法，对于部分常用的监理用
表格按照“推荐表式”、“主要内容与说明”、“检查判定”的顺序予以叙述。
    本册可供现场监理人员使用，也可作为现场监理资料整理的蓝本，亦可作为市政工程施工管理人员
和土建院校及城市建设院校等相关专业的师生学习的参考。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<房建监理>>

书籍目录

1 监理文件写作基础2 监理项目管理资料3 监理记录资料4 质量控制资料5 工程进度控制工作资料6 工程
造价控制工作资料7 工程变更和索赔资料8 安全监理资料9 工程验收资料参考文献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<房建监理>>

章节摘录

　　1.1 标题和层次要求　　标题是文稿内容的高度概括。
标题应符合标题性语言要求，紧扣内容，言简意赅，逻辑性强。
拟定标题时切忌冗长、含糊不清、连词太多、标点过多。
层次一般不宜过多，以免主次不清。
但对于未编索引的工具书，层次可适当多些、细些，以便于检索查阅。
　　标题通过不同层次表现其形式结构。
标题层次的编排形式很多，要根据书稿的性质、特点和读者对象等灵活选用。
　　（1）无论选取何种形式，全文必须前后统一。
　　（2）层次设置，要符合文稿技术内容表述的要求，不能有1无2，也不能从1跳至3。
　　（3）层次意义要清晰，同层次并列要明确，大概念、小概念的界定要清楚。
　　（4）同层次间形式表述应规范化，不能在同一层次序号后，有时出现标题，有时却无标题而直
述其文。
　　1.2 表格要求　　（1）正文中的表格是文字的组成部分，其内容须与正文内容有直接关系。
表内文字应叙述简洁，数字应核对无误，不得出现表与文、表与图不符以及合计数不等于分项数之和
的情况。
　　（2）栏目和行数均较多的大型表格，应尽量设计成能用续表、跨页表、对页表等形式直接编制
的表格，要极力避免插页表。
　　（3）表格应顺序编号。
全文表格较多的，一般按章顺序编号，并冠以章号，如表1.1 （或表1-1）。
表格及其序号、表题（表题后不加标点）、表注一并抄写或录排在稿纸或打印稿上，并靠近有关的正
文处。
表序和表题置于表上居中处，表注置于表下。
　　（4）表格一般不画左右两墙线，各栏对应较清楚的尽量少用或不用横线分隔；表头设计应简单
明了，尽量少用或不用斜线。
栏目名称一般横行书写。
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编辑推荐

　　表表实用，条条细节，字字较真。
　　推荐表式。
最具代表性、最具通用性、最具合理性　　基本要求与说明。
填写依据、填写内容、填写要求　　检查判定：检查方法、检查要点、判定条件
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