北京市建筑工程资料员培训考核大纲
（法律法规）
公共法律法规（权重70%）
一、《建筑法》

1. 掌握从业资格的有关规定

2. 掌握建筑工程质量管理的有关规定

3. 掌握建筑施工许可的有关规定

4.了解建筑施工的法律责任

二、《建设工程质量管理条例》

1. 掌握施工单位质量责任和义务的有关规定

2. 掌握建设工程质量保修的有关规定
3. 掌握违反建设工程质量管理条例的法律责任的有关规定

专项法律法规（权重30%）
一、《建筑工程施工质量验收统一标准》

1. 掌握建筑工程分部（子分部）工程、分项工程的划分
2. 掌握建筑工程质量验收的划分
3. 了解建筑工程质量验收程序和组织
二、建设工程文件归档整理规范（GB/T50328-2001）

1. 掌握工程文件的归档范围及质量要求
2. 掌握工程文件的立卷原则和方法
3. 掌握工程文件的归档
三、掌握关于加强北京市建设工程质量施工现场管理工作的通知  京建发【2010】111号 

四、关于印发《北京市建设工程见证取样和送检管理规定（试行）》的通知 

五、了解关于印发《关于进一步加强障性住房工程质量管理的意见》的通知 京建发【2012】199号     

六、熟悉北京市人民政府办公厅关于印发全面规范本市建筑市场进一步强化建设工程质量安全管理工作意见的通知 京政办发【2011】46号  
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5%)
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5%)
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10%)
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3%）
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
北京市建筑工程资料员培训课时安排
	课程名称
	课 时

	
	面授
	选修
	自学
	作业
	实践

	法律法规
	4
	/
	16
	/
	/

	建筑基本知识
	8
	/
	8
	/
	4

	工程资料管理职责
	1
	/
	/
	/
	/

	工程资料的分类与编号
	2
	/
	2
	/
	2

	基建文件
	1
	/
	2
	/
	/

	监理资料
	1
	/
	2
	/
	/

	施工资料
	12
	/
	4
	/
	10

	竣工图编制
	3
	/
	2
	/
	2

	编制组卷
	3
	/
	2
	/
	2

	移交与归档
	1
	/
	2
	/
	/

	相关法律法规
	4
	/
	16
	/
	/

	计算机操作
	4
	/
	/
	/
	10

	小计
	44
	/
	56
	/
	30

	课时合计
	130
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