
2023 年-2024 年资料员之资料员基础知识题库附答

案（典型题） 

单选题（共 45 题） 

1、楼房建筑的垂直交通设施，供人们平时上下和紧急疏散时使用的是（）。 

A.楼梯 

B.墙柱 

C.楼板层 

D.地面 

【答案】 A 

 

2、用人单位必须建立、健全劳动安全卫生制度，严格执行国家劳动安全卫生

（），对劳动者进行劳动安全卫生教育，防止劳动过程中的事故，减少职业危

害。 

A.规范和制度 

B.规程和标准 

C.规范和标准 

D.法律和标准 

【答案】 B 

 

3、联合行文时，作者应是（）。 

A.同级机关 

B.同一系统的机关 

C.三个以上的机关 

D.行政主管机关和业务指导机关 



【答案】 A 

 

4、在建筑给排水管道系统安装质量验收中，生活给水系统管道在交付使用前应

该做的检查是（）。 

A.观察和开启阀门、水嘴等放水 

B.检查有关部门提供的检测报告 

C.观察或局部解剖检查 

D.尺量检查 

【答案】 B 

 

5、（）是指专门为某一应用目的而编制的软件。 

A.系统软件 

B.数据库管理系统 

C.操作系统 

D.应用软件 

【答案】 D 

 

6、在计算机硬件设备中，（）合在一起称为中央处理器，简称 CPU。 

A.存储器和控制器 

B.运算器和控制器 

C.存储器和运算器 

D.运算器和 RAM 

【答案】 B 

 



7、实行工程量清单计价的工程，宜采用（）合同。 

A.总价 

B.单价合同 

C.可调价 

D.成本加酬金 

【答案】 B 

 

8、以强制力推行的用以规定各种行为规范的法规、规章属于（）。 

A.规范类文件 

B.报请类文件 

C.会议文件 

D.证明类文件 

【答案】 A 

 

9、由承办人签注文件承办经过和结果的活动是（）。 

A.催办 

B.承办 

C.注办 

D.批办 

【答案】 C 

 

10、建筑工程资料管理系统中进行资料归档，需先进行（）。 

A.资料命名 

B.归档设置 



C.打印存档 

D.设置密码 

【答案】 B 

 

11、Excel 公式的一般形式为（）。 

A.= 

B.== 

C.？ 

D.？= 

【答案】 A 

 

12、建筑工程资料管理系统中给单元加边框可以选择（）线形。 

A.直线 

B.虚线 

C.波浪线 

D.不规则线 

【答案】 A 

 

13、烧结普通砖是以黏土、页岩、粉煤灰和煤矸石等为主要原料，经成型、焙

烧制成的孔洞率为（）的砖。 

A.小于 15% 

B.15%～20% 

C.20%～35% 

D.大于 35% 



【答案】 A 

 

14、下列（）不属于职业道德的基本特性。 

A.职业性 

B.强制性 

C.继承性 

D.纪律性 

【答案】 B 

 

15、排水铸铁管的水压试验水压为（）。 

A.1.45MPa 

B.1.46MPa 

C.1.47MPa 

D.1.48MPa 

【答案】 C 

 

16、工程资料管理软件的通用功能不包括（）。  

A.保存 

B.删除 

C.导入和导出 

D.申报资料 

【答案】 D 

 

17、下列公文不属于按照公文处理的时限要求划分的是（） 



A.平件 

B.快件 

C.急件 

D.特急件 

【答案】 B 

 

18、下列因素中，不属于影响混凝混凝土拌合物的和易性的主要因素的是（） 

A.水泥浆的数量 

B.水泥的品种 

C.水泥强度等级 

D.砂率 

【答案】 C 

 

19、我国大部分标准窗的尺寸均采用（）的扩大模数。 

A.2M 

B.3M 

C.4M 

D.5M 

【答案】 B 

 

20、因分部分项工程量清单漏项或非承包人的原因的工程变更，造成增加新的

工程量清单项目，下列对应的综合单价确定方法错误的是（） 

A.合同中已有适用的综合单价，按合同中已有的综合单价确定 

B.合同中有类似的综合单价，参照类似的综合单价确定 



C.合同中没有适用或类似的综合单价，由监理工程师提出综合单价，经发包人

确认后执行 

D.合同中没有适用或类似的综合单价，由承包人提出综合单价，经发包人确认

后执行 

【答案】 C 

 

21、施工预算是在（）编制的。 

A.项目评估阶段 

B.项目设计阶段 

C.项目施工阶段 

D.项目验收阶段 

【答案】 C 

 

22、联合行文标注发文机关时，标在前面的机关是（）。 

A.上级机关 

B.组织序列表中靠前的机关 

C.主办机关 

D.其他系统的机关 

【答案】 C 

 

23、明沟沟底应设置纵坡，以利排水，坡度一般为（）MM。 

A.1%～2% 

B.2%～3% 

C.3%～5% 

D.0.5%～1% 



【答案】 D 

 

24、根据《中华人民共和国劳动合同法》规定，已建立劳动关系，未同时订立

书面劳动合同的，应当自用工之日起（）订立书面劳动合同。 

A.一周内 

B.一个月内 

C.三个月内 

D.一年内 

【答案】 B 

 

25、用人单位必须建立、健全劳动安全卫生制度，严格执行国家劳动安全卫生

（），对劳动者进行劳动安全卫生教育，防止劳动过程中的事故，减少职业危

害。 

A.规范和制度 

B.规程和标准 

C.规范和标准 

D.法律和标准 

【答案】 B 

 

26、在工程资料管理软件 microsoftWord 中，文本区的高度等于（）。 

A.纸张的宽度加上左、右页边距 

B.纸张的宽度减去左、右页边距 

C.纸张的高度加上上、下页边距 

D.纸张的高度减去上、下页边距 

【答案】 D 



 

27、下列（）属于公文的基本数据项目。 

A.成文日期 

B.发文字号 

C.主送机关 

D.主题词 

【答案】 A 

 

28、Excel 中的求和函数是（）。 

A.SUM 

B.NOW 

C.RAN 

D.SQRT 

【答案】 A 

 

29、防火门可分为甲、乙、丙三级，其耐火极限分别为（）。 

A.1.2h、0.9h、0.6h 

B.1.4h、1.2h、0.9h 

C.1.2h、1.0h、0.8h 

D.1.4h、0.8h、0.6h 

【答案】 A 

 

30、与梁的接触处待加气砖砌完（）星期后采用灰砂砖斜砌顶紧。 

A.1 



B.2 

C.3 

D.4 

【答案】 A 

 

31、防火门为乙级，其耐火极限分别为（）。 

A.1.2h 

B.0.9h 

C.0.6h 

D.0.4h 

【答案】 B 

 

32、在建筑给排水管道系统安装质量验收中，给水引入管和排水管的水平净距

的实验方法是（）。 

A.观察和开启阀门、水嘴等放水 

B.检查有关部门提供的检测报告 

C.观察或局部解剖检查 

D.尺量检查 

【答案】 D 

 

33、建筑工程资料管理系统中的资料库的内容用户不能进行（）操作。 

A.复制 

B.粘贴 

C.标注 
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