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内容概要

本书从工程资料管理基础知识，土建工程资料管理，安装工程资料管理，建筑工程竣工与组卷，安全
管理资料，安全生产与文明施工保证计划，安全技术交底，监理资料管理，监理工作记录，监理验收
资料等方面，系统、详细地介绍了资料员应了解、熟悉、掌握的相关知识。
    本书采用技能图解的形式进行编写，重点突出，实用性强，可供建设工程资料员参考使用。
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章节摘录

插图：第一章 工程资料管理基础知识技能要点1：通用职责（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。
（2）工程各参建单位应将工程资料的形成和积累纳入工程建设管理的各个环节和有关人员的职责范
围。
（3）工程资料应随工程进度同步收集、整理并按规定移交。
（4）工程资料应实行分级管理，由建设、监理、施工单位主管（技术）负责人组织本单位工程资料
的全过程管理工作。
建设过程中工程资料的收集、整理工作和审核工作应有专人负责，并按规定取得相应的岗位资格。
（5）工程各参建单位应确保各自文件的真实、有效、完整和齐全，对工程资料进行涂改、伪造、随
意抽撤或损毁、丢失等的，应按有关规定予以处罚，情节严重的，应依法追究法律责任。
技能要点2：工程各参建单位职责1．建设单位职责（1）负责基建文件的管理工作，并设专人对基建文
件进行收集、整理和归档。
（2）在工程招标及与参建各方签订合同或协议时，应对工程资料和工程档案的编制责任、套数、费
用、质量和移交期限等提出明确要求。
（3）必须向参与工程建设的勘察、设计、施工、监理等单位提供与建设工程有关的资料。
（4）由建设单位采购的建筑材料、构配件和设备，建设单位应保证建筑材料、构配件和设备符合设
计文件和合同要求，并保证相关物资文件的完整、真实和有效。
（5）负责监督和检查各参建单位工程资料的形成、积累和立卷工作，也可委托监理单位检查工程资
料的形成、积累和立卷工作。
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