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前言

近年来，随着建筑行业发展的曰趋完善和成熟，工程资料管理正以其鲜明的特点发挥着越来越重要的
作用。
工程资料的质量和工程质量紧密结合在一起，成为工程分项、分部、竣工验收的重要依据，没有合格
的工程资料就不可能顺利地通过工程竣工验收。
工程资料的管理和编写正逐步成为建筑行业技术人员业务技能的一项重要的能力和业务技能，被越来
越多的工程技术人员和管理人员所重视。
所谓“工程资料”，指的是工程建设过程中形成的各种工程信息资料，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工程的历史纪录，它包括工程基建过程形成的资料、工程监理过程形
成的资料、工程施工过程中形成的资料和工程竣工图等构成了整个工程完整历史的信息。
完整的收集、积累和管理工程资料就成为整个工程建设的重要组成部分。
许多从事工程建设行业的人员很想在较短的时间对工程资料有全面地了解。
然而又苦于没有机会接触大型工程，很难在较短的时间掌握工程资料管理和组卷的方法，从而成为合
格的资料员以及相应的管理者。
为让广大建设工程专业人员尽快地掌握工程资料编制的方法、原理，我们组织编写了《资料员一本通
系列》丛书，丛书编写按照“结合实际、强化管理、过程控制、合理分类八科学组卷”的原则，力求
科学、规范、适用。
本套丛书包括下列几个分册：《建筑工程资料员一本通》《市政工程资料员一本通》《园林工程资料
员一本通》《公路工程资料员一本通》《建设监理资料员一本通》《建筑安全资料员一本通》本丛书
具有以下特色：1.资料全面，贴近现场。
力求理论与实际相结合，并将新规范的内容融会贯通，做到通俗易懂，充分体现知识性、前瞻性、实
用性和可操作性。
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内容概要

本书主要依据建设部以城建〔2002〕221号文件颁发的《市政基础设施工程施工技术文件管理规定》及
《建设工程文件归档整理规范》（GB/T 50328-2001）进行编写，全书共分为八章，主要介绍了市政工
程资料编制的基础知识、市政工程基建文件管理、市政工程监理拌料管理、市政基础设施工程质量检
验与验收、市政工程施工资料的内容与要求、市政工程施工资料管理、市政工程竣工图的编制以及市
政工程资料档案管理方面的内容。
　　本书可供市政工程资料编制人员使用、参考，也可供市政建设监理人员、技术管理人员以及质量
监督人员使用和参考。
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书籍目录

第一章　市政工程资料编制概述　第一节　市政工程资料编号的填写及分类　第二节　市政工程资料
的管理　第三节　市政工程资料管理职责第二章　市政工程基建文件管理　第一节　基建文件的内容
　第二节　市政工程基建文件竣工备案管理第三章　市政工程监理资料管理　第一节　市政工程监理
资料内容　第二节　市政工程监理工作记录　第三节　监理竣工验收资料　第四节　工作联系单及工
程变更单第四章　市政基础设施工程质量检验与验收　第一节　基本规定　第二节　市政基础设施工
程施工质量检验项目划分　第三节　市政基础设施工程施工质量检验　第四节　市政基础设施工程质
量验收第五章　市政工程施工资料的内容与要求第六章　市政工程施工资料管理　第一节　施工管理
资料　第二节　施工技术文件　第三节　施工物资资料　第四节　施工测量监测记录　第五节　施工
记录　第六节　施工试验记录　第七节　质量评定资料　第八节　施工验收资料第七章　市政工程竣
工图（D类）的编制　第一节　竣工图　第二节　竣工图的编制　第三节　图纸折叠方法第八章　市
政工程资料档案管理　第一节　市政工程资料编制　第二节　工程资料组卷　第三节　工程资料、档
案墙面及目录填写范例参考文献
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章节摘录

插图：一、决策立项文件（1）投资项目建议书：由建设单位编制并申报。
（2）对项目建议书的批复文件：由建设单位的上级部门或国家有关主管部门批复。
（3）环境影响审批报告书：由环保部门审批形成。
（4）可行性研究报告：由建设单位委托有资质的工程咨询单位编制。
（5）对可行性报告的批复文件：国家投资的大中型项目由国家发展与改革委员会或由国家发展与改
革委员会委托的有关单位审批；小型项目分别由行业或国家有关主管部门审批；建设资金自筹的企业
大中型项目由地方发展与改革委员会备案，报国家及有关部门备案。
（6）关于立项的会议纪要、领导批示：由建设单位或其上级主管单位组织的会议记录。
（7）专家对项目的有关建议文件：由建设单位组织形成。
（8）项目评估研究资料：由建设单位组织形成。
（9）计划部门批准的立项文件：由国家发展与改革委员会或地方发展与改革委员会批准形成。
二、建设用地、征地与拆迁文件（1）土地使用报告预审文件、国有土地使用证：由国有土地管理部
门办理。
（2）拆迁安置意见及批复文件：由政府有关部门批准形成。
（3）规划意见书及附图：由规划部门审查形成。
（4）建设用地规划许可证、附件及附图：由规划部门办理.（5）其他文件：掘路占路审批文件、移伐
树审批文件、工程项目统计登记文件、向人防备案施工图文件、非政府投资项目备案许可等由政府有
关部门办理形成。
三、勘察、测绘与设计文件（1）丁程地质勘察报告：由建设单位委托勘察单位勘察形成。
（2）水文地质勘察报告：由建设单位委托勘察单位勘察形成。
（3）测量交线、交桩通知书：由规划部门审批形成.（4）验收合格文件（验线）：由规划部门审批形
成。
（5）审定设计批复文件及附图：由规划部门审批形成。
（6）审定设计方案通知书：此文件分别征求人防、环保、消防、技术监督、卫生防疫、交通、铁路
、园林、供水、排水、供热、供电、供燃气、文物、地震、节水、节能、通信、保密、河湖、教育等
有关部门意见，并取得有关协议后，由规划部门负责审查重点地区、重大项目的设计方案，并形成文
件。
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编辑推荐

《市政工程资料员一本通》由哈尔滨工程大学出版社出版。
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