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《市政工程资料员培训教材》

前言

　　工程资料是工程建设过程中形成的各种形式记录，并按一定原则分类、组卷，最后移交城建档案
部门归档的整个建设工程的历史记录。市政工程资料主要包括工程基建过程中形成的资料、监理过程
中形成的资料、工程施工过程中形成的资料以及工程安全施工资料等，其作用是为市政工程建设管理
者的决策提供真实、直接的工程信息，为城市基础设施新建、扩建、改建、维修、管理提供翔实的依
据，为明确市政工程质量责任提供准确、直接的信息等。　　现在有许多想从事市政工程建设的人士
，很想在短时间内对市政工程建设资料的编制与管理有全面的了解，但他们又很少有直接接触市政工
程施工的机会，也就很难在较短的时间里掌握市政工程资料管理的知识和组卷的方法。而且现在有很
多市政工程施工企业，乃至建设单位、监理单位的工程资料管理水平极不平衡，仍存在严重的偏差，
例如：对种类繁多、数量巨大、来源广泛的工程资料无法科学的分类；对现行标准规范的了解程度不
够，缺乏灵活运用的方式方法；缺乏必要的工程资料管理经验等。　　因此，如何使读者掌握完整地
收集、积累市政工程中各个阶段形成的资料，并科学地管理这些资料的技能就成为本书主要诠释的要
义。为了满足我国市政工程资料员填报各种资料表格的需要，满足市政工程建设单位、监理单位、施
工企业对工程资料进行科学的归档、管理的需要，我们组织有关专家学者编写了本培训教材。

Page 2
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内容概要

《市政工程资料员培训教材》依据市政工程最新施工及质量验收规范，并结合市政工程施，工资料编
制的实际要求编写而成，主要介绍了市政工程资料员的工作职责及市政工程资料编制与管理的方法。
全书主要内容包括市政工程资料管理概论、市政工程基建资料管理、市政工程施工资料管理、市政工
程监理资料管理、市政工程竣工图、市政工程资料编制与组卷等。
《市政工程资料员培训教材》可作为市政工程资料员的上岗培训教材，也可供市政工程专业技术管理
人员工作时参考。
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书籍目录

第一章 市政工程资料管理概论  第一节 市政工程资料管理    一、市政工程资料基本概念    二、市政工
程资料的分类    三、市政工程资料表格编号  第二节 市政工程资料管理职责    一、通用职责    二、建设
单位职责    三、勘察、设计单位职责    四、监理单位职责    五、施工单位职责    六、城建档案馆职责第
二章 市政工程基建资料管理  第一节 基建资料管理流程    一、基建文件管理规定    二、基建文件管理
流程  第二节 基建资料的内容    一、决策立项文件    二、建设用地、征地与拆迁文件    三、勘察、测绘
与设计文件    四、工程招标投标与承包合同文件    五、工程开工文件    六、商务文件    七、工程竣工备
案文件    八、其他文件  第三节 基建资料相关表格收集与整理    一、建设工程规划许可证    二、建设工
程施工许可证    三、市政工程工程概况表  第四节 市政工程竣工备案管理    一、工程竣工验收备案程序
   二、工程竣工验收备案管理    三、房屋建筑工程和市政基础设施工程竣工验收备案表    四、建设工程
竣工档案预验收意见    五、工程竣工验收备案资料第三章 市政工程施工资料管理  第一节 市政工程施
工资料管理规定与流程    一、施工资料管理规定    二、施工资料管理流程  第二节 施工管理资料    一、
工程概况袁    二、项目大事记    三、施工日志    四、工程质量事故资料  第三节 施工技术文件    一、施
工组织设计    二、图纸审查记录    三、设计交底记录    四、技术交底记录    五、工程洽商记录    六、工
程设计变更    七、安全交底记录  第四节 工程物资资料    一、工程物资资料管理相关规定    二、工程物
资选样送审表    三、主要设备、原材料、构配件质量证明文件    四、设备、材料进场检验及复验报告   
五、见证记录  第五节 施工测量监测记录    一、测量复核记录    二、初期支护净空测量记录    三、隧道
净空测量记录    四、结构收敛观测成果记录    五、地中位移观测记录    六、拱顶下沉观测成果表  第六
节 施工记录    一、通用施工记录    二、稳蔽工程检查记录    三、中间检查交接记录    四、基础／主体
结构工程通用施工记录    五、道路、桥梁工程施工记录    六、管(隧)道工程施工记录  ⋯⋯第四章 市政
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章节摘录

　　一、市政工程资料基本概念　市政工程建设资料的编制与管理的过程，是工程项目管理的重要工
作内容，更是对工程项目进行检查、验收、管理、使用、维护、改建和扩建的重要基础。　　1.市政
工程　　市政工程包括市政工程设施、公用事业基础设施、市容和环境卫生等。其中，市政工程设施
包括城市的道路、桥梁、隧道、涵洞、防洪、下水道、排水管渠、污水处理厂（站）、城市照明等设
施；公用事业基础设施包括城市供水、供气、供热、公共交通（含公共汽车、电车、地铁、轻轨列车
、轮渡、出租汽车及索道缆车）等；市容和环境卫生包括市容市貌的设施建设、维护和管理等。　　
市政工程是城市建设中最基本的基础设施，不管投资主体是谁，所有权都属于国家。任何单位或者个
人投资建设市政工程，只能获得一定时段的经营权而无法取得该工程的所有权。　　2.市政工程资料
　　市政工程的建设过程，也是质量的形成过程。工程质量的形成是一个系统的过程，包括决策质量
、设计质量、施工质量、竣工验收质量，而相应的技术资料的收集则是对工程质量影响的见证。　　
（1）市政道路、桥梁、排水管渠都是由若干材料、半成品、成品、构件及管件组成的。证明砂石、
水泥等质量合格的依据是生产厂家的出厂合格证和试验报告以及现场随机抽样检验的检验报告等资料
。　　（2）单位工程是由分部、分项工程和检验批组成的，故在施工过程中应对分部、分项工程质
量和检验批质量进行控制和验收。单位工程的分部、分项工程质量验收记录和检验批质量验收记录是
实体在形成过程中的若干个体质量的见证。　　（3）施工单位按图施工，满足设计要求，是实体质
量的保证。熟悉图纸后，进行图纸会审和设计交底，从而形成的图纸会审记录、设计交底记录及设计
变更、洽商记录等资料，是实体设计质量的见证。　　（4）要确保工程实体质量，不仅要保证设计
质量，还要保证施工质量。市政施工企业必须按施工规范进行施工，按验收规范对分部、分项工程及
检验批进行质量验收，进行科学管理。施工组织设计、各分部、分项技术交底记录、施工日志、预检
记录、隐蔽检查验收记录、测量复核记录、沉降观测记录等资料，既是施工现场所有人员的工作质量
的见证，也是工程实体质量在形成过程中的见证。　　（5）市政桥梁竣工后，桥梁的静载和动载试
验记录则是桥梁整体质量，即承载力、刚度和抗裂性能的见证。　　总之，健全的市政工程资料是城
市建设档案的重要组成部分，是市政工程实体定型后的客观见证，同时也是市政工程进行维修、管理
、使用、改建和扩建的重要依据。
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编辑推荐

　　根据订了政工程资料员的培训目标和要求编写，将市政工程资料员的工作职责与相关的专业技术
知识、业务管理细则及有关法律法规、标准规范等知识融为一体。《市政工程资料员培训教材》以市
政工程资料具体表格填写为例，联系实际回答了：谁来填写表格；填写哪些表格；如何填写这些表格
（包括；根据什么填写这些表格、填表的流程是什么、填表的要求有哪些）；表格还需要哪些附件；
填写完成的表格送交哪里；以及填写表格的注意事项等，具有很强的指导性和实用性。《市政工程资
料员培训教材》可供市政工程资料员岗位培训和考核使用，也可作为市政工程施工企业管理人员、部
门领导及技术负责人员日常工作及培训上岗的参考用书，对市政工程施工现场技术人员、工长等也有
一定的参考作用。

Page 6



《市政工程资料员培训教材》

精彩短评

1、整体看起来还不错，大概翻了一下，表格的填写说明很详细，样板，要求，事项都比较全面，好
像还提及了一些试验步骤还是施工工艺的，不过这些表格是在什么工序填写没有全部清楚，因为是新
手，所以我还要自己了解施工工序什么的。。。
知识量还是比较大的，边看边做边学吧。
2、才拿到手上，还没开始看~~~
3、内容比较详细，可在工作中直接应用
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