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内容概要

　　本课程教材的编写，立足于以工程资料管理工作行为为向导，以能力培养为主线，按照不同层次
、专业的需求来编写。
在学习工程资料管理知识和训练专业岗位能力的过程中，融人了分析归纳能力、综合判断能力、再学
习能力、问题解决能力、组织管理能力及社会能力等行业通用能力和职业核心能力训练的内容，并注
重学生在不同能力兴趣方向的进一步拓展，以适应不同层次、不同专业读者的培养需求。
　　在本课程教材的编写过程中，围绕着模拟工程施工的背景材料，以工程资料的填写、收集、整理
、归档等较为浅显的工程资料管理“形式要求”的知识学习、案例讨论和各专业资料员岗位特定能力
模拟训练人手，使读者具备工程资料的日常填写、收集、整理和归档的专业技术能力和组织管理能力
的基础。
在进行这些知识学习和能力训练时，利用工程资料是用来反映“工程实际”的这一特点，引导读者通
过对各专业施工员、安全员、材料员、监理员、见证员、施工项目技术负责人、专业监理工程师等关
联岗位的拓展、支撑理论的深入，以及相关问题的思考，来提高读者的行业通用能力和职业核心能力
，养成科学的学习、工作、思维习惯，为适应不同岗位的就业、适应就业后岗位工作的变动以及发展
和创新能力的形成奠定基础。
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书籍目录

综述    项目1　土建工程资料管理  单元1  工程实施依据资料  单元2　原材料、半成品、成品质量证明
文件  单元3　工程施工记录资料  单元4　施工试验记录  单元5　安全及功能检验资料  单元6　质量问
题和质量事故处理资料  单元7　工程施工验收资料项目2　安全资料管理　单元1  安全生产依据资料　
单元2　安全生产准备资料　单元3　安全用品和设施的合格证明资料　单元4　安全检查及日常记录　
单元5　分项工程安全验收资料　单元6　文明施工和安全教育　单元7　安全事故的处理   项目3　工
程监理资料管理　单元1  工程监理资料的分类　单元2　综合类监理资料　单元3　日常监理工作用表
　单元4　其他监理资料项目4　建设工程文件的整理和归档　单元1　建设工程文件的管理和竣工后归
档的分类　单元2　立卷　单元3　归档项目5　工程资料计算机管理　单元1　系统的安装　单元2　主
界面及各功能模块　　单元3　资料输入　单元4　表格编辑主要参考文献
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章节摘录

　　项目1　土建工程资料管理　　单元1　工程实施依据资料　　1.1概述　　工程实施依据资料，贯
穿于施工全过程。
一方面包括工程开工之前的各种资料；另一方面也包括工程实施过程中，各工序开展前的实施依据资
料。
主要包括：　　（1）合同文件，有勘察设计合同、施工合同、监理委托合同；　　（2）地质勘察报
告；　　（3）施工组织设计、专项施工方案；　　（4）施工现场质量管理检查记录；　　（5）图纸
会审、设计变更、洽商记录；　　（6）技术交底记录等。
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编辑推荐

　　本书以工程资料管理工作的工作过程为导向，以能力培养为主线，围绕着模拟工程施工的背景材
料，讲授了如何进行工程资料的填写、收集、整理和归档。
全书分为5个项目，分别为：土建工程资料管理、安全资料管理、工程监理资料管理、建设工程文件
的整理和文档、工程资料计算机管理。
本书可作为高职高专土建类专业的教学用书，也可供相关专业技术人员参考。
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