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内容概要

《资料员通用与基础知识(建筑与市政工程施工现场专业人员职业标准培训教材)》(作者胡兴福、李
光)在编写过程中主要针对建筑施工现场从事资料档案管理工作的岗位职业标准的要求，重点突出建筑
施工现场资料档案管理人员必备的建设法规、建筑材料、建筑工程识图、建筑施工技术、施工项目管
理等岗位通用知识和建筑构造、建筑设备、工程预算、计算机和相关资料管理软件的应用、文秘与公
文写作等基础知识。 《资料员通用与基础知识(建筑与市政工程施工现场专业人员职业标准培训教材)
》(作者胡兴福、李光)由黑龙江建筑职业技术学院郭泽林主审。

Page 2



《资料员通用与基础知识》

书籍目录

上篇 通用知识
一、建设法规
(一)建设法规概述
(二)《建筑法》
(三)《安全生产法》
(四)《建设工程安全生产管理条例》、《建设工程质量管理条例》
(五)《劳动法》、《劳动合同法》
二、建筑材料
(一)无机胶凝材料
(二)混凝土
(三)砂浆
(四)石材、砖和砌块
(五)钢材
三、建筑工程识图
(一)施工图的基本知识
(二)施工图的图示方法及内容
(三)施工图的识读
四、建筑施工技术
(一)地基与基础工程
(二)砌体工程
(三)钢筋混凝土工程
(四)钢结构工程
(五)防水工程
五、施工项目管理
(一)施工项目管理概述
(二)施工项目管理的内容及组织
(三)施工项目目标控制
(四)施工资源与现场管理
下篇 基础知识
六、建筑构造的基本知识
(一)建筑物的构造组成与建筑物的等级划分
(二)常见基础的构造
(三)墙体与地下室的构造
(四)楼板与地坪构造
(五)竖向交通设施的一般构造
(六)门与窗的构造
(七)屋顶的基本构造
(八)变形缝的构造
(九)单层厂房的基本构造
七、建筑设备的基本知识
(一)建筑给水排水系统基础知识
(二)建筑供暖系统基础知识
(三)建筑通风与空调系统基础知识
(四)建筑电气基础知识
八、工程预算的基本知识
(一)工程造价的构成
(二)工程造价的定额计价方法的概念
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(三)工程造价的工程量清单计价方法的概念
(四)施工预算、结算和决算的概念
九、掌握计算机和相关资料管理软件的应用知识
(一)计算机系统基础知识
(二)计算机文字处理应用基本知识
(三)工程资料专业管理软件的应用
十、文秘与公文写作基本知识
(一)公文写作的基本知识
(二)文秘工作基本知识
参考文献
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