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《资料员专业与实务》

内容概要

本书由施工项目管理和施工技术资料管理实务两部分组成。 施工项目管理主要内容是施工项目管理基
本知识、施工准备阶段项目管理、施工阶段的质量控制、安全控制与现场管理、进度控制与成本控制
、合同管理、信息管理、生产要素管理与组织协调、项目竣工验收阶段管理；施工技术资料管理实务
包括资料员工作职责、文书工作、施工质量技术资料管理、施工安全技术资料管理、工程项目档案管
理和相关的法律法规文件等内容。 
    本书可供市政工程施工资料员使用，也可供施工现场项目经理、技术负责人、工长、质量检查员使
用。
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《资料员专业与实务》

书籍目录

1 施工项目管理1.1 施工项目管理的基本概念1.2 施工项目管理的基本知识1.3 项目管理的内容和方法1.4 
施工资源管理1.5 市政基础设施工程的范围和特点2 施工准备阶段的管理工作2.1 施工组织设计2.2 施工
图设计会审、技术交底和开工条件2.3 施工依据及施工制约因素2.4 项目经理责任制2.5 项目经理部3 施
工质量控制3.1 建设工程项目质量的涵义3.2 质量管理体系和质量保证体系3.3 施工质量控制的基本要
求3.4 施工质量计划3.5 施工准备阶段的质量控制3.6 施工阶段的质量控制3.7 施工过程质量控制的方
法3.8 施工质量的验收3.9 竣工阶段的质量控制3.10 质量持续改进与检查验证3.1l 施工质量事故的处理4 
施工安全控制4.1 施工安全控制的基本概念4.2 安全保证计划4.3 危险源识别与风险评价4.4 安全保证计
划的实施4.5 安全检查4.6 安全隐患和安全事故处理4.7 工伤的认定和职业病的处理4.8 项目现场管理4.9 
职业健康安全与环境管理体系5 施土进度控制与成本控制5.1 施工进度控制5.2 施工成本控制6 项目合同
管理、信息管理、生产要素管理与组织协调6.1 项目合同管理6.2 项目信息管理6.3 项目生产要素管理6.4
项目组织协调7 项目竣工验收阶段管理及售后服务期管理7.1 项目竣工验收的基本要求7.2 竣工验收准
备7.3 竣工资料7.4 竣工验收管理7.5 竣工结算7.6 项目回访与保修7.7 项目考核评价8 资料员工作职责8.1 
施工技术文件管理8.2 工程项目资料员岗位规范9 文书工作9.1 文书工作的概念9.2 公文的基本知识9.3 文
件管理10 施工质量技术文件10.1 施工准备阶段的质量技术资料10.2 施工阶段的质量技术资料10.3 竣工
验收阶段的质量技术资料10.4 竣工图11 施工安全技术资料11.1 施工企业安全生产管理11.2 工程项目安
全生产管理11.3 施工安全生产技术资料11.4 安全监督12 工程项目档案管理12.1 工程项目档案资料的收
集12.2 施工技术文件的组卷方法和要求12.3 工程项目档案整理12.4 工程项目档案的归档及验收13 相关
的法律法规性文件13.1 建筑业十项新技术13.2 建筑施工企业安全生产管理机构设置及专职安全生产管
理人员配备办法13.3 危险性较大工程安全专项施工方案编制及专家论证审查办法13.4 广东省建筑施工
安全管理资料统一用表13.5 相关的法律法规文件、规范标准目录
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