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产品详情

建皇教育工程资料员实操培训学校 零基础 包教会 学完请轻松上岗

工地施工资料不会做？看这里！

活儿都干完了，碰到检查组来检查资料，啥？您说整齐的资料里有问题，这可如何是好？不急，君且活
动手指往下瞧。

一、施工资料为什么重要？

（1）施工资料管理是工程项目实施过程的真实记录和具体反映，对工程质量、施工管理、施工工艺和工
程进度控制等均是具体全面的反映。

（2）施工资料是竣工文件的主要组成部分。

（3）施工资料是否准确、完善，很大程度上反映工程管理的水平。

二、施工资料中存在的普遍问题

1.施工资料管理要求不统一

主要体现在资料表格形式的不统一及表格内容填写的不统一。

（1）不同的项目(工程)，所用的资料表格形式不完全相同。

（2）在同一个工程中，不同的施工阶段所用的资料表格也存在差异，且有的表格本身设计得不合理，对
其中的填写要求没有进行说明，导致不同的人填写表格内容五花八门。

2.资料内容填写不全



（1）表格中标题栏未填写或填写不齐全。

（2）填写的内容有明显错误，填写时未看清表格要求就直接填写内容。

（3）资料中内容填写错误的，用涂改液进行修改，且修改后未经确认。

3.资料未及时形成

（1）资料未及时形成，之后弄虚作假，内容失真。

（2）现场施工记录、有关人员签证等需及时填写，原材料试验记录、检测试验需及时送检，且相关资料
要真实、数据要准确。但大多数资料员没有养成良好的习惯，未做好现场填报资料及资料确认的工作，
而是事后补做，造成施工资料不全。

（3）由于施工单位、监理单位等对施工资料不重视，相关人员不填写有关资料，而是由资料员全权代劳
，有的施工人员签名、监理验收记录、结论，甚至是监理的签名也由资料员或别人代签。

（4）没有对资料进行严格的把关，造成资料内容失真，不能很好的反映施工现场的实际情况。

4.照搬照抄

（1）为图省事，做资料时并未按照工程实际情况，而是照搬其他工程的资料，将内容直接套用，只改一
下工程名称或表头的内容，或是同一个项目中不同的单位工程的资料一模一样。

（2）同一个单位工程中不同的施工部位数据一样。

5.隐蔽/检验批工程验收记录填写不规范

（1）不少资料员为了做资料方便，隐蔽/检验批工程验收合格后，不能及时填写记录相关数据。

（2）将不同分项或不同时间验收的隐蔽/检验批工程内容填写在一张表格内。

（3）也不及时请有关单位人员签字盖章，影响下道工序。

6.资料内容不全

（1）原材料合格证不齐全对原材料合格证把关不严，内容填写不全、份数不够，大多数为抄件或复印件
，未注明所用在工地名称、部位和数量的等。

（2）未注明原件存放处，没有抄件人签名、抄件日期和原件存放单位公章，使其成为适用于任何工地的
通用证。实际上，这种合格证根本起不到材料证明的作用。

（3）对材料送检不重视由于送检人员疏忽或其他原因，存在对钢筋连接接头、混凝土、砂浆试块等材料
的送检数量不足或未按规范要求送检的问题。

三、改进方法

1.提高思想觉悟

（1）提高有关单位的重视程度及人员素质，要从根本上解决资料存在的问题，提高对资料的重视程度，
就应派专人负责资料的管理和跟踪。



（2）提高技术人员的业务水平，采取“持证上岗”的制度，定期派人参加培训及学习规范。

（3）经过培训学习，使资料员明确表格的填写要求及方法，从而有效地减少工作中的失误，提高工作效
率。

2.格式统一

统一要求按要求使用《竣工验收技术资料统一用表》，熟练掌握工程项目资料表格内容的填写、编制等
。

3.及时有效

（1）资料应及时形成，反映施工现场真实情况对于现场资料、检查记录，要在施工前就准备好,
现场填写施工日期、实测数据等并在现场签认，及时提交，避免拖延时间过长造成忘记等问题。

（2）养成资料复核的习惯，及时查漏补缺，消除错漏，对施工资料进行完善，使其能反映施工现场真实
情况。

4.加强原材控制

（1）加强过程控制原材料进场时，就要要求供货单位提供相应的产品合格证，且内容必须齐全、不得漏
写或随意修改，尽量使用原件，若为复印件还应注明原件存放处，加盖原件存放处公章及经办人签名，
并注明日期(注意合格证填写内容应与检测报告的内容相符)。

（2）应及时向厂家索取有龄期检测数据的水泥出厂合格证。

5.认真填写验收记录

（1）检验批由施工单位项目质量检查员组织工长、班组长等有关人员，按施工规程进行检查、评定并签
字，交监理单位或建设单位验收，监理单位的监理工程师或建设单位的负责人审查后，同意项在验收结
论填写“同意验收”，并签字。

（2）监理单位监理人员逐项验收，同意项在验收记录栏填写“合格或符合要求”;分项工程质量验收记
录是在检验批验收合格的基础上进行是归纳整理的作用，是一个统计表。

（3）分项工程质量验收记录填写时，可检查检验
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