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浅析如何做好土建资料员

薄宁宁*

天水市第一建筑工程公司，甘肃� 741000

摘� 要：在土建工程建设中，资料员有这极为重要的作用，因此，土建资料员务必要将工程整个工序进行充分的

了解，掌握其应用的施工工艺技术，了解施工建设的质量以及施工工序的进展速度；并且要熟悉了解土建工程验收施

工质量的标准，以及要充分了解关于验收各个专业施工质量的要求规范。

关键词：土建资料员；施工资料素质、知识要求

�QDO��L��RQ��R��WR��R�D��RRG�-RE�RI��L�LO��QJLQHH�LQJ��R��PHQWH�

1LQJ�1LQJ��R*

Tianshui�First�Construction�Engineering�Company,�741000�Tianshui,�Gansu,�China

�E�W�D�W�� ,Q�W���FLYLO��QJLQ���LQJ�FRQVW�XFWLRQ�� W���GRFXP�QW���SOD�V�D�Y���� LPSR�WDQW��RO���VR�LW�LV�Q�F�VVD���IR�� W���

FLYLO��QJLQ���LQJ�GRFXP�QW���WR�IXOO��XQG��VWDQG�W���Z�RO��S�RF�VV�RI�W���S�RM�FW��PDVW���W���DSSOL�G�FRQVW�XFWLRQ�W�F�QRORJ���

understand�the�quality�of�construction�and�the�progress�speed�of�construction�process;�and�to�be�familiar�with�the�acceptance�

of�civil�engineering�construction�quality� standards,� as�well�as� to� fully�understand� the�acceptance�of�various�professional�

construction�quality�requirements.
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一、前言

在目前，我国建筑行业的飞速发展使其更加成熟，工程建筑资料的管理越来越重要。由于工程资料文件的质量与

工程的施工质量有着紧密的关系，能够成为分项工程，工程验收工作等重要的凭证依据，如果工程的资料文件质量不

合格将会导致工程项目不能够顺利的竣工以及对工程的验收动作���。对于工程资料文件的编制以及管理需要专门的展

业技术人员进行管理，因此，资料员对于工程建设的发展有着极为关键的作用。施工文件的质量水平，能够直观体现

土建工程资料员是否合格称职。

二、专业知识能力的要求

对于土建资料员务必要对土建工程期间直至竣工中所有能够形成对于我国社会与国家具备价值的图纸、图表、文

字以及声像等各类的材料文件。土建工程的建设工艺技术资料能够有效的记载工程整体建设的极为重要的内容，此文

件不仅仅在土建工程竣工后务必将其进行交付使用，更是能够对于土建工程进行验收、检验、使用、移交、维修、养

护、管理、扩建以及改建等需要使用的原始依据。并对其列出合理的清单方便于管理如下表�所示。

表1� 管理清单

工程名称 施工单位

序号 项目 资料名称 份数 核查意见 核查人

1

建筑与结构

图纸会审、设计变更、洽商记录

2 工程定位检测、放线记录

3 原材料出厂合格证书以及进场检（试）验报告

4 施工试验报告及见证检测报告

*通讯作者：薄宁宁，����年��月，女，汉族，甘肃天水人，现就职于天水市第一建筑工程公司，助理工程师，

大专。研究方向：土建资料管理。
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续表：

工程名称 施工单位

序号 项目 资料名称 份数 核查意见 核查人

5

建筑与结构

隐蔽工程验收记录

6 施工记录

7 预控构建、预拌混凝土合格证

8 地基基础、主体机构检验及抽样检测资料

（一）熟悉掌握施工工序

对于土建资料员务必要熟悉了解施工建设的工序顺序以及所应用的工艺技术手段，了解施工整体的质量情况以及

施工的进展速度；资料员要掌握土建施工建设验收工程质量的统一标准，以及相关专业工程建设的质量验收明确规

范。能够制作以及收集各式各样的资料样表，并且要具备充分收集、编辑、整理以及甄别相关资料的能力。另外资料

员还需要把握时机的情况下提出检测检验等工作，并且在提出对某施工环节进行沿测检验需要提前��天左右，像上级

表示出实施检测检验工作，由于检测检验的工作也需要通过较为有资质的企业中实施甄选之后方可进行签约，甄选签

约就需要一定的时间，检测检验工作有内业报告如，校对等还有外业见证报告���。基于土建施工项目对于各个参与方

的人员对于各个地区各个国家的规定制度以及其流程掌握的较不统一、参差错落，故此就需要土建资料员可以通过合

理利用例会以及其他机会，对相关的方面实施针对性的宣传项目的检测工作，并且能够有效将其进行结合，制定出最

为合理的安排计划。

（二）增加实践经验

土建资料员务必要具备现实实际的经验，能够对实物的质量以及施工作业面具有目测的能力，另外对于一些分项

工程的施工质量标准要求不能通过“量”“吊”“套”“靠”，务必要用“照”“敲”“看”“摸”等来对施工质

量的情况进行了解。另外对于工程的验收标准可以按照《建设工程施工质量验收统一标准》中的规定���。并且在验收

中，要保证施工各个环节均为合格、安全性能合格、主要型鞥达到规范标准、观感符合质量要求、质量控制相关文件

整理完整等；也就相当于对于质量的规范度能够掌握工程整体方面的要求。

（三）对土建施工建设全过程实施“做”“写”“记”

资料员要会看土建施工建筑图，以及建筑材料方面，并且能够掌握建筑的构造方面，以及其应用的相应施工工艺

技术，要对其施工技术的资料以及土建施工文件等进行收集与管理，并且要按照严格的规范制度去实施。要学会如何

去确认资料当中工程相关所有人员、施工建设机械设备、施工使用材料、施工工艺技术手段、施工建设周围环境的基

础要求���。并且要写我所做，做我所写，记我所做。

三、素质能力要求

（一）资料员要做到手勤

资料员要勤于动手，只要是对于土建工程当中全部的资料都要将图纸作为依据，其一要了解施工图纸，并且将施

工建设中所有需要使用到的施工材料进行汇总工作，将其列出清单，如进货单以及材料质保书等���，在施工中使用材

料时一旦出现问题能够及时地与材料供应商家进行沟通，并且要保证施工现场当中的施工材料务必都要有符合设计要

求以及质保书中的标识、标志。在施工各个环节中报验工序之前，要将有关此工序的使用材料进行上报，能够做好隐

蔽工程验收工作，要对施工现场的施工材料制定相应的台账，要保证施工企业的施工材料台账能够与监理部门的台账

内容保持一致，并且施工企业的台账需要经过监理的签字认可。对全部收（发）文进行相应的记录工作，并且都需要

经过对方的签字，对于报验通过的所有资料要按照资料组卷中的目录顺序进行摆放，并对其进行相应的汇总工作，对

施工使所用的砂浆试块制作以及混凝土的拌合等进行相应的登记，要及时将桩位轴线存在偏差做好记录，并且各个施

工项目都应用一套专门的施工方案，例如，钢筋、砌筑、土方、门窗、保温、模板、地秤、屋面等等，并且对其要寄

您修改相应的技术交底工作的书面记录，让被交底人员进行签字工作，对于不是本人亲自办理的所有资料，则需要及

时的汇报给项目部门，并且口头汇报没有效果，务必要做出相应的书面申请报告能够将指责到人���。土建主体的施工

结构要及时准确每层一次的沉降观测的记录，对于钢结构的施工建设也要通过其要求来记录相应的沉降观测。检验批

及报验要实施分项工程的验收记录。对于全部的变更设计实施汇总工作，并且对于设计变更的图纸制定变更台账。如
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下表�所示为验收记录表。

表2�验收记录表

序号 项目 验收记录 验收结论

1 分部工程

2 质量控制资料核查

3
安全和主要使用功能核查

及抽查结果

4 观感质量验收

5 综合验收结论

参加验收单位

建设单位 监理单位 施工单位 设计单位

（公章）

单位（项目）负责人：

年�月�日

（公章）

单位（项目）负责人：

年�月�日

（公章）

单位（项目）负责人：

年�月�日

（公章）

单位（项目）负责人：

年�月�日

（二）资料员要做到嘴勤

资料员要及时地与技术工作人员进行相应的沟通，并且要具备较强的心理素质以及积极的心态，资料员要与监理

工作人员建立优质的工作关系，从而能够发现不明白或者不懂的问题可以去请教监理工作人员，从而能够按照监理的

要求来实施工作，最大程度地提升签认资料的通过率���。并且能够严格按照规范制度对相关工作人员进行督促工作，

保证其能够认真且科学地对待施工建设中各个数据，确保施工质量达到标准为前提，以实际检测的施工数据作为保

证，对其进行精准的记录工作，从而使工程出现质量问题时能够有凭有证地追责。

（三）资料员要做到腿勤

资料员需要多到施工现场去了解施工进展速度的情况，能够将分阶段式的施工建设资料进行收集以及累积，从而

能够全方面的直观展现出土建工程整体的施工进度以及施工工艺技术���。

四、编制施工工艺技术资料

（一）将施工工艺技术相关资料进行收集

施工工艺技术的材料能够对施工建设进行规范、正确以及科学的指导工作，对工程施工产生变更时的正是资料文

件，另外对于图纸的会审工作以及变更与洽商都需要经过建设企业以及设计部门进行签字，对于施工方案以及组织方

案务必需要经过公司级进行审批，对于交底工作需要施工队伍的审批签认。另外，对于在是施工建设中一旦出现施工

上的纠纷以及相应的特殊情况，对于解决这种情况就需要通过最基础，最重要的资料，故此要对这一类型的资料进行

严格的管理，并且对其不能进行外借，避免丢失资料，遇到不得不外借的时候，就需要严格地对借阅情况进行登记。

（二）严格把控各个施工环节，对其进行相应记录

要将齐全的施工材料以及施工试验的相关记录、工程材料的记录、复查记录要进行整理以及编制。如下图表�所

示，为某个土建工程施工进度检验表。对于工程施工建设中涉及较多的施工材料，并且均来自不同的厂家，因此，要

对施工所用的物资进行质量的把关，从而能够为施工整体建设提供较为有力的基础。对于各种施工材料以及器具进入

施工现场时，需要提供其检验报告以及材料合格证等相关的证明文件。由于施工需要的物资都是来自外单位，故此对

于相关资料的追溯性极为重要，对于施工物资质量方面的资料文件尽可能地使用源文件，不能对其进行复制，要保证

资料内容齐全、有效、清晰度高，并且需要注明原本文件的归放处以及物资进入施工现场的时间，还要加盖原单位的

公章，必须有经办人的签字。

表3� 施工材料记录表

制作单位：

序号 主要施工项目 4月 5月 6月 7月

13 17 21 25 29 3 7 11 15 19 23 27 31 4 8 12 16 20 22 26 30 4 8 12 16 20 24 28 31

1 测量、人工平整场地

2 钢筋砼基础

3 回填土

4 脚手架
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续表：

制作单位：

序号 主要施工项目 4月 5月 6月 7月

13 17 21 25 29 3 7 11 15 19 23 27 31 4 8 12 16 20 22 26 30 4 8 12 16 20 24 28 31

5 钢筋砼柱

6 肋形楼板梁

7 砖墙

8 屋面工程

9 铝合金窗（制、安）

10 内外墙抹灰、涂料

11 水泥砂浆楼地面

12 楼梯栏杆及扶手

13 卫生间

14 化粪池

15 暗沟

16 零星工程

（三）保证记录资料内容的完整性，安全性

要将施工建设所记录的内容以及对检验批验收的编制以及填写内容进行详细记录。在施工建设过程中所记录的施

工资料，要保证其质量以及安全性等，以及相关的检查以及记录等。并且对于资料的记录内容要较为详细，不能够简

单两句话带过其内容，并且与施工技术的交底工作记录保持内容保持一致。另外，要对检验批的验收情况进行汇总。

对于各个项目的评定最终结果能够直接影响分项工程以及土建整体施工建设的质量验收工作。不能漏填检验批当中各

个项目的检验工作。

五、结语

土建的资料能够贯穿整个项目当中，能够直接展现土建工程建设的活动从而可以为我国社会以及国家提供较为有

价值，如图像、文字等施工材料要与土建工程的整体进度保持一致，对施工各个环节做好相应的记录，以此来成为一

名优质的资料员。
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