北京市建筑工程资料员培训考核大纲
（岗位实务）
第一章 建筑工程基本知识 (权重20%)
1、建筑制图基础知识

（1）熟悉施工图中的各种文字符号和图形符号

     熟悉建筑工程施工图的组成
（2）掌握施工平面图的识图方法
2、建筑施工工艺

（1）掌握建筑结构工程施工工艺

（2）熟悉建筑装饰工程施工工艺

（3）熟悉建筑机电安装工程施工工艺
3、建筑工程项目管理

（1）了解项目进度、计划管理

（2）掌握项目质量管理规划

（3）了解项目风险管理

4、其他基本知识

了解质量、环境和安全体系标准相关知识

熟悉质量管理体系文件的构成
第二章 建筑工程参与各方工程资料管理职责(权重4%)
1、了解资料管理的通用职责

   了解勘察、设计单位职责。
2、熟悉监理单位职责

   熟悉建设单位职责

   熟悉城建档案馆职责

3、掌握施工单位职责

   掌握资料员职责
第三章 工程资料的分类与编号(权重5%)
1、了解基建文件分类与编号

   熟悉监理资料分类与编号
2、掌握施工资料分类与编号

   掌握建筑工程质量验收的划分、单位（子单位）工程划分、分部（子分部）工程划分

第四章 基建文件的内容与要求(权重4%)
1、熟悉基建文件的基本规定
2、了解基建文件的内容与要求
第五章 监理资料内容与要求(权重3%)
1、熟悉监理管理资料

   了解监理工作记录
2、掌握竣工验收资料
第六章 施工资料内容与要求(权重40%)
1、了解施工单位的工程质量管理的基本内容

   掌握建筑工程质量验收的基本规定（特别是强制性条文规定）
2、熟悉分项工程的划分、检验批的划分、室外工程的划分
3、熟悉施工质量控制的基本要求

   掌握建筑工程质量验收的合格条件，并会正确填写过程验收资料和工程竣工质量验收资料
4、掌握工程资料的策划与形成

5、熟悉施工管理资料

   熟悉施工技术资料

   熟悉施工测量资料

   熟悉施工物资资料
6、掌握施工记录资料

   熟悉常用材料的种类、型号和复试条件

   掌握施工试验资料的相关内容。
第七章 竣工图编制(权重5%)
1、熟悉竣工图编制要求和主要内容
2、熟悉竣工图类型及绘制和竣工图章
3、掌握竣工图图纸折叠方法
第八章 工程资料编制组卷(权重5%)
1、熟悉工程资料编制组卷的质量要求
2、掌握工程资料封面与目录、案卷规格与装订要求
第九章 移交与归档(权重3%)
1、了解验收与移交的相关规定
2、了解向城建档案馆报送工程档案的工程范围

第十章 计算机操作（权重6%）
1、了解计算机基本常识

2、掌握文字输入、制表和排版等基本技能

3、资料管理软件操作应用

第十一章 装配式混凝土建筑知识（权重5%）
1、 装配式混凝土建筑工程的一般内容
（一）装配式混凝土结构
1、装配式混凝土结构的概念

2、预制构件的种类

3、装配式混凝土结构工艺流程
4、装配式混凝土竖向构件连接型式

5、装配式混凝土结构的特点
（二）装配式装修
1、装配式装修的概念

2、装配式装修的技术体系—八大体系
3、八大体系工艺流程
4、装配式装修的特点
二、装配式混凝土结构施工技术基本要求
（一）结构施工基本要求
1、了解塔吊的选型与布置
2、了解预制构件现场存放

3、了解施工脚手架
4、了解转换层施工
5、了解预制构件吊装

6、了解竖向构件支撑体系
7、了解水平构件支撑体系
8、了解钢筋连接套筒灌浆

9、了解季节性施工
10、了解预制构件成品保护
（二）结构施工质量验收
1、熟悉一般要求（验收条件、依据、人员）
2、熟悉首件验收
3、熟悉预制构件及其配套材料进场验收

4、熟悉关键工序验收

5、熟悉首段验收
6、熟悉分部分项工程验收

1、 （三）结构施工试验
2、 熟悉结构性能检验
3、 熟悉钢筋连接套筒灌浆检验
4、 熟悉灌浆料、座浆料试验
三、装配式装修施工技术基本要求
（1） 装配式装修施工基本要求
1、 了解墙面施工
2、 了解楼地面施工
3、 了解吊顶施工
4、 了解集成厨房施工
5、 了解集成卫生间施工
6、 了解设备管线施工
7、 了解内装部品施工
（2） 装配式装修施工质量验收
1、 熟悉墙面质量验收
2、 熟悉楼地面质量验收
3、 熟悉吊顶质量验收
4、 熟悉集成厨房质量验收
5、 熟悉集成卫生间质量验收
6、 熟悉设备管线质量验收
7、 熟悉内装部品质量验收
（3） 装配式装修施工试验
1、 熟悉给水系统打压试验
2、 熟悉地暖管水压试验
3、 熟悉采暖管道试水
4、 熟悉装饰材料、保温隔声材料物理性能、燃烧性能等试验
四、掌握施工资料编制内容
第十二章   BIM在建筑施工工程上的应用
一、了解BIM的概念及基础知识
1.CAD技术和建筑行业信息化的发展历史简要，了解BIM技术出现的前身。

2.BIM技术及其发展历程，掌握BIM技术出现的原因，以及对建筑行业的意义。

3.国内外主要标准对BIM技术的定义，BIM技术在国内外建筑行业发展中的定位，了解BIM技术对自身工作和个人发展的影响。

二、了解BIM技术在建筑业中的应用

1.BIM技术在建筑业整体工作流程中的应用概况，掌握BIM技术在项目和企业层面整体应用的逻辑和思路。

2.BIM技术在房建领域的应用概况，了解BIM在房建领域的整体应用逻辑和思路。

3.BIM技术在市政道桥的应用概况，了解BIM在市政道桥领域的整体应用逻辑和思路。

4.与BIM技术相关的应用及介绍，如GIS、IoT、智慧城市等，了解BIM+理念以及对企业和个人未来发展的定位。

三、了解BIM的推广和发展前景

1.国外BIM技术的推广历程及发展前景

2.中国国家和地方层面对BIM技术的推广以及发展定位

四、了解BIM应用的相关软硬件体系

1.掌握建筑行业各个专业和业务领域的BIM软件，包括主流软件商、软件功能介绍、应用成本等。

2.了解与BIM应用相关的硬件和设施设备，包括主流硬件和设备的功能介绍、应用方向、应用成本、应用建议等。

3.企业和项目层面进行BIM应用所需的平台和网络环境，包括主流的BIM平台和网络环境要求等。

五、了解BIM技术在各阶段的应用

1.BIM技术在规划阶段的应用点和应用范例

2.BIM技术在设计阶段的应用点和应用范例

3.BIM技术在施工阶段的应用点和应用范例

4. BIM技术在运营维护阶段的应用点和应用范例

六、了解BIM技术相关的标准及政策

1.国外BIM技术相关标准及政策介绍

2.中国国家层面BIM相关标准及政策介绍

3.中国各地方BIM相关标准及政策介绍

4.北京市BIM技术相关的标准及政策介绍
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