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2021 年资料员岗位知识练习题和答案（Part2） 

共 3 种题型，共 60 题 

一、单选题(共 30 题) 

1.工作联系单中的事由应按（）的性质填写。 

A：原因 

B：标题 

C：引言 

D：绪论 

【答案】：B 

【解析】：表 5~1 工作联系单表中有关于事由：关于贵公司资质及项

目组织机构报审事宜。 

2.在使用软件是删除的表格应在（）找回。 

A：电脑系统的回收站找回 

B：软件系统中的回收站找回 

C：在根目录下找回 

D：在原来删除的部位点击右键选择刷新找回 

【答案】：B 

【解析】：在使用软件是删除的表格应在软件系统中的回收站找回找

回。 

3.工程洽商记录资料来源单位为（）单位。 

A：施工 
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B：供货 

C：提出 

D：监理 

【答案】：C 

【解析】：工程洽商记录资料来源单位为提出单位。 

4.综合验收结论由（）单位填写。 

A：监理 

B：建设 

C：施工 

D：质监 

【答案】：B 

【解析】：各栏均同意验收且经各参加检验方共同同意商定后，由建

设单位填写“综合验收结论”，可填写为“通过验收”。 

5.编码为 A1 的资料是（）资料。 

A：项目建议书 

B：选址意见书 

C：勘察报告 

D：施工合同 

【答案】：A 

【解析】：工程文件归档范围和资料类别、来源及保存要求。 

6.PM 是指（）单位。 

A：总承包 
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B：代建 

C：项目管理 

D：专业承包 

【答案】：C 

【解析】：建设工程项目管理组织泛指参与工程项目建设各方的项目

管理组织，包括建设单位、设计单位、施工单位的项目管理组织，也

包括工程总承包单位、代建单位、项目管理单位（PM）单位等参建方

的项目管理组织。 

7.（）在签发工程暂停令时，应事先征得建设单位同意。 

A：总监理工程师 

B：监理工程师 

C：监理员 

D：项目技术负责人 

【答案】：A 

【解析】：总监理工程师在签发工程暂停令时，应事先征得建设单位

同意。 

8.建设工程竣工验收报告进行备案时，应该一式（）份。 

A：4 

B：5 

C：6 

D：7 

【答案】：C 
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【解析】：建筑工程竣工验收备案提交资料表中序号 2。 

9.在图形插人时不能插入的格式是（） 

A：DWG 

B：TXT 

C：JPG 

D：WMF 

【答案】：B 

【解析】：在图形插人时不能插入.TXT 格式。 

10.子分部工程质量检查记录由（）审核。 

A：项目经理 

B：专业监理工程师 

C：专业质量员 

D：项目专业质量员 

【答案】：A 

【解析】：建筑工程施工资料交底，子分部工程质量检查记录由项目

经理审核。 

11.在填写工程资料时，设置页边距应在（）命令中执行。 

A：打印预览 

B：页面设置 

C：打印表格 

D：表格套打 

【答案】：B 
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【解析】：在填写工程资料时，设置页边距应在页面设置命令中执行。 

12.通风空调调试记录属于（）资料。 

A：质量控制 

B：功能抽查 

C：观感 

D：分部验收 

【答案】：B 

【解析】：单位（子单位）工程安全和功能检验资料核查及主要功能

抽查记录中有通风空调调试记录。 

13.装配式结构属于（）子分部工程。 

A：木结构 

B：混凝土结构 

C：钢结构 

D：砌体结构 

【答案】：B 

14.在工程建设过程中通过数字设备及环境生成，以数码形式存储于

磁带、磁盘或光盘等载体，依赖计算机等数字设备阅读、处理，并可

在通信网络上传送的文件是（） 

A：建设电子文件 

B：建设系统业务管理电子文件 

C：建设工程电子文件 

D：建设电子档案 
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【答案】：C 

【解析】：建设工程电子文件在工程建设过程中通过数字设备及环境

生成，以数码形式存储于磁带、磁盘或光盘等载体，依赖计算机等数

字设备阅读、处理，并可在通信网络上传送。 

15.编码为 A5 的资料是（）资料。 

A：施工许可证 

B：施工图预算 

C：勘察报告 

D：施工合同 

【答案】：A 

16.对于项目工程资料管理而言，要合理选择需要的外部设备，如打

印机、（）等。 

A：CPU 

B：扫描仪 

C：内存条 

D：显卡 

【答案】：B 

【解析】：对于项目工程资料管理而言，要合理选择需要的外部设备，

如打印机、扫描仪等。 

17.现场施工预应力记录属于（）工程文件档案资料。 

A：隐蔽工程验收记录 

B：施工记录 
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C：试验检验记录 

D：安全和功能检验 

【答案】：B 

【解析】：现场施工预应力记录属于施工记录工程文件档案资料。 

18.立卷时，卷内目录排列在（）。 

A：卷内文件首页之前 

B：卷盒正表面 

C：卷盒正背面 

D：卷内文件尾页之后 

【答案】：A 

【解析】：卷内目录排列在卷内文件首页之前。 

19.工程质量目标的实现需要具体的管理和技术措施，根据工程质量

形成的时间阶段，工程质里管理可分为事前管理、事中管理和事后管

理，质量管理的重点应放在（）管理。 

A：全过程 

B：事前 

C：事中 

D：事后 

【答案】：B 

【解析】：工程质量目标的实现需要具体的管理和技术措施，根据工

程质量形成的时间阶段，工程质里管理可分为事前管理、事中管理和

事后管理，质量管理的重点应放在事前管理。 



 - 8 - 

20.案卷不宜过厚，一般不超过（）MM。 

A：30 

B：40 

C：50 

D：60 

【答案】：C 

【解析】：(4)案卷组成要求案卷不宜过厚，文字材料卷厚度不宜超过

20mm，图纸卷厚度不宜超过 50mm。案卷内不应有重份文件，印刷成

册的工程文件宜保持原装。 

21.综合布线系统属于（）分部。 

A：给水排水及采暖 

B：建筑电气 

C：智能建筑 

D：通风与空调 

【答案】：C 

【解析】：智能建筑工程中包含了火灾及报警消防联动系统、安全防

范系统、综合布线系统、智能化集成系统等工程，这些工程属于分部

工程。 

22.不属于手工检索系统的是（） 

A：卡片的目录 

B：书本形式的目录 

C：使用电子计算机在磁带检索 
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D：卡片索引 

【答案】：C 

【解析】：机读式检索工具就是用一定的机器设备记录和读取档案内

容和信息的现代化检索工具。它的特点是系统、全面，体积小、速度

快，查准、查全率高，检索效果好。 

23.主要设备安装使用说明书资料来源于（）单位。 

A：供货 

B：生产 

C：检测 

D：施工 

【答案】：A 

【解析】：主要设备安装使用说明书资料来源于供货单位。 

24.水处理设备及控制设施安装属于（）子分部工程。 

A：室内供水 

B：室内排水 

C：建筑中水 

D：卫生器具 

【答案】：C 

25.施工单位填写的单位（子单位）工程质量控制资料检查记录应一

式（）份。 

A：二 

B：三 
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C：四 

D：五 

【答案】：C 

【解析】：施工单位填写的单位（子单位）工程质量控制资料检查记

录应一式四份，并应有建设单位、监理单位、施工单位、城建档案馆

个保存一份。见第五章第五节 P150。6. 

26.计划编制时，（）按分类规定属于施工单位进场检测文件。 

A：钢材试验报告 

B：地基验槽记录 

C：混凝土配合比申请单、通知单 

D：检验批质量验收记录 

【答案】：A 

【解析】：计划编制时，钢材试验报告按分类规定属于施工单位进场

检测文件。 

27.编码为 A6 的资料是（）资料。 

A：施工许可证 

B：施工图预算 

C：勘察报告 

D：施工合同 

【答案】：B 

【解析】：工程文件归档范围和资料类别、来源及保存要求。 

28.甲中学拟在校园内建造一幢四层教学楼，通过招投标选择乙设计
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院进行建筑设计、丙监理公司进行工程监理、丁建筑公司进行建筑施

工。教学楼建主体结构采用钢筋混凝土框架结构、柱下钢筋混凝土井

格基础，建筑面积为 2000 ㎡。该工程开工前，丁建筑公司需编制（）

报丙监理单位认可。 

A：施工组织总设计 

B：单位工程施工组织设计 

C：丁建筑公司季生产计划 

D：丁建筑公司年度生产计划 

【答案】：B 

【解析】：单位工程施工组织设计 

29.地下工程防水效果检查记录资料来源单位为（）单位。 

A：施工 

B：设计 

C：检测 

D：监理 

【答案】：A 

【解析】：地下工程防水效果检查记录资料来源单位为施工单位。 

30.施工单位填写的单位（子单位）工程质量竣工验收记录应一式（）

份。 

A：二 

B：三 

C：四 
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D：五 

【答案】：D 

【解析】：施工单位填写的单位（子单位）工程质量竣工验收记录应

一式五份，并应有建设单位、监理单位、设计单位、施工单位、城建

档案馆个保存一份。见第五章第五节 P149。5. 

二、多选题(共 15 题) 

31.建筑工程竣工验收备案的程序包括（）。 

A：满足建设工程竣工验收备案须具备基本条件条件 

B：建设单位向备案机关领取《工程竣工验收备案表》 

C：建设单位持加盖单位公章和单位项目负责人签名的《工竣工验收

备案表》及规定的材料，向备案机关备案。 

D：备案机关在收齐、验证备案材料后 15 个工作日内在《工程竣工验

收备案表》上签署备案意见（盖章） 

E：送达城建档案管理机构备案 

【答案】：ABCD 

【解析】：满足建设工程竣工验收备案须具备基本条件条件。建设单

位向备案机关领取《工程竣工验收备案表》。建设单位持加盖单位公

章和单位项目负责人签名的《工竣工验收备案表》及规定的材料，向

备案机关备案。备案机关在收齐、验证备案材料后 15 个工作日内在

《工程竣工验收备案表》上签署备案意见（盖章） 

32.施工员负责编写（）等相关施工资料。 

A：施工日志 
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