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资料员培训资料

一、技术资料的分类
按照陕西省建筑工程施工质量验收技术资料管理整编规定将 技术资

料按性质划分为五类：

1 、施工质量管理、竣工验收综合资料；

2 、分项工程检验批质量验收资料

3 、工程质量控制资料；

4、工程安全和功能检验及主要功能抽查资料；

5 、竣工图。

施工日志单独组卷装订附后。

二、单位工程、分部工程的划分：

1 、单位工程的划分：房屋建筑（构筑）物单位工程和室外 单位

工程

房屋建筑（构筑）物的单位工程是由建筑与结构及建筑设备 安装工

程共同组成一个独立的、单一的建筑物（构筑）物均为一 个单位工程。

2、分部工程的划分：土建工程按主要部位划分为地基与基 础、主

体结构、装饰装修及屋面 4 个分部；节能分部工程包含土 建工程和安装

工程的内容。具体划分见《建筑工程施工质量验收 统一标准》

主要说明： 地基与基础分部工程包括± 0.00 以下的结构及防 水分

项工程， 凡有地下室的工程 ,其首层地面下的结构 （现浇混凝 土楼板

或预制楼板） 以下的项目， 均纳入 “地基基础” 分部工程， 没有地

下室的工程，墙体以防潮层分界，室内以地面垫层以下分
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界，灰土、混凝土等垫层应纳入装饰工程的建筑地面子分部工程；

桩基础以承台上皮分界。

另外：对有地下室的工程，除土 0.00 及其以下结构及防水部 分的

分项工程列入 “地基与基础”分部工程外，其他地面、装饰、 门窗等分

项工程仍纳入建筑装饰装修分部工程内。

3、单位、子单位、分部、子分部工程的验收程序

检验批 ---由项目专职质量检查员检查评定，由监理工程师（建

i 设单位项目技术负责人） 组织项目专业技术负责人

等进行验收。

分项工程一一由项目技术负责人组织检查评定，由监理工程师

J （建设单位项目技术负责人）组织项目专业技术负

责人等进行验收。

分部工程一一由施工单位自检合格后，总监理工程师（建设单位

项目技术负责人）组织施工单位项目负责人（项目 经

理）和技术、质量部门负责人及勘察、设计单位 工程项

目负责人参加验收。勘察单位只参加地基基 础分部（子

分部）工程，设计单位只参加地基基础、 主体结构及重

要安装分部（子分部）工程。当一个 分部工程中有几个

子分部工程时，可以一个子分

' 部、一个子分部地进行质量验收，然后将各子分部

的质量控制资料进行核查；对地基与基础、主体结 构和

设备安装工程等分部工程中的子分部工程有 关安全及功

能的检验和抽样检测结果的资料核查； 观感质量进行评

价等。

单位工程——单位工程完工后，施工单位自行组织有关人员进行 
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检查评定，并向建设单位提交工程验收报告。建设 单位收到工程验收报

告，应由建设单位（项目）负 责人组织施工（含分包单位） 、设计、监

理等单位 （项目负责人）进行单位（子单位）工程验收。

三、施工技术管理资料（结合资料表格） 说

明： 1 、表头部份填写：工程名称栏填写工程名称的全称， 应与合同或

招投标文件中的工程名称一致。 建设单位、 设计单位、 施工单位、监

理单位填写合同文件中的全称应与合同签章上的单 位名称相同。建设单

位、设计单位、监理单位项目负责人栏，应 填合同书上签字人或签字人

与文字形式委托的代表――工程的 项目负责人。施工单位的项目经理

栏、项目技术负责人栏与合同 中明确的项目经理、项目技术负责人一

致。工程完工后竣工验收 备案表中的单位项目负责人应与此一致。

2 、所有的施工质量技术资料表格， 不论是打印或手写填制， 表

列各职能人员必须亲自手签姓名，凡打印的姓名，或加盖的私 章无效。

3、凡表格中明示有公章二字则应加盖公章，无明示的无 须加盖

公章。明确为总承包单位公章的盖公司公章（详见下表）



精品资料

可编辑修改

序

号

表 号 表 格 名 称

1 04-B1001 单位（子单位）工程概况表

2 04-B1002 工程概况表（专业工程）

3 04-B1004 开工报告

4 04-B1005 竣工报告

5 04-B1008 施工组织设计（施工方案）报批表

6 04-B1014 拟选试验单位报批表

7 04-B1021 新材料、新工艺、新设备应用申报审批 表

8 04-B1060 工程质量责任单位地基验槽验收记录

9 B1044 单位（子单位）工程竣工验收记录

10 B1028
单位（子单位）工程竣工验收各方对工

程质量评价书

11 工程备案表、竣工验收报告、质量保修 书

4、凡表格中出现的“施工负责人”和“企业负责人” ，目

前统一为项目经理签字。

下面结合资料中经常出现问题的地方按照资料整顺序举表 说明：

一）、施工管理、竣工验收综合资料

1、工程概况表（B1001-1002 ）

表 B1001 内容应完整填写，不管是否分包，只要是本工程 涉及内

容均应填写



精品资料

可编辑修改

表 B1002 为专业工程概况表，主要是指单项分包的专业工 程 。如

桩基工程、幕墙工程、钢结构工程等。

2 、建设工程主要审批文件一览表（ B1003 ） 本表内容主要由建

设单位提供，收集时应注意查看施工图审 查文件的结论是否最终通过审

查。项目部成立文件，应对照中标 通知书、施工合同，看项目经理是否

变更。变更项目经理应有变 更文件及建设单位确认文件。

3、开、竣工报告：由生产部门主管签字盖章。

4 、工程项目施工管理人员名单（ B1007 ），目前总承包单位 技

术部门负责人为石会荣，质量部门负责人为张雪娥。填写不方 便时可对

表格内容进行修改或自制表格，并将管理人员上岗证复 印件资料附后 

（应检查其是否过有效期） 。上岗证复印件资料应加 盖公司公章说明原

件存放处（在人事部门办理） 。

5 、取样、送检人员授权书（ B1012 ）：取样人必须为持证上 岗

的试验工。

根据此表改制的见证人员授权书时不能漏改项目。原材料复 试报告

中取样人、见证人员须和授权书一致。

6 、技术工人班组持证上岗登记表（ B1048 ），收集上岗证时 应

注意其使用有效期及复检情况，须保证收集的资料有效。

7 、施工组织设计、施工方案报批表（ B1008 ）应按样表改

要注意审批、审核手续必须齐全，引用的标准规范增加新的 

现行规范。如节能规范及优良评价标准等。

分包的工程项目施工组织设计（施工方案） ，应由该分包单
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 位公司技术负责人审批。

由公司总工审批的施工方案有：施工组织设计、临时用电方 

案、土方开挖施工方案、基坑支护与降水工程方案、混凝土结构 

施工方案、大体积混凝土工程施工方案、模板工程施工方案、防 

水工程施工方案、节能工程施工方案、起重吊装工程方案、脚手 

架搭拆施工方案、拆除爆破工程方案及安全预案等。

8 、工程质量责任单位地基验槽验收记录（ B1060 ）：应加盖 各

责任单位的公章。

9 、地基检测：

A 对灰土地基、砂和砂石地基、土工合成材料地基、粉煤灰 地基、

强夯地基、注浆地基、预压地基，地基强度或承载力检验 数量：每单位

工程不应少于 3 点，1000m 2以上工程，每 100 m : 至少应有 1 点， 

3000 m 2以上工程，每 300 m 2至少应有 1 点。 每一独立基础下至少应

有 1 点，基槽每 20 延米应有 1 点。

B 对水泥土搅拌桩复合地基、高压喷射注浆桩复合地自、砂 桩地

基、振冲桩复合地基、土和灰土挤密桩复合地基、水泥粉煤 灰碎石柱复

合地基及夯实水泥土桩复合地基，其承载力检验，数 量为总数的 0.5%〜

1% ,但不应少于 3 处。有单桩强度检验要求 时，数量为总数的 0.5%〜

1%，但不应少于 3 根。

C 灌注桩每浇注 50 m3必须有 1 组试件.小于 50m 3的桩， 每根桩

必须有 1 组试件。

D 对于地基基础设计等级为甲级或地质条件复杂，成桩质量 可靠性

低的灌注桩，应采用静载荷试验的方法检验桩的承载力， 检验桩数

不应少于总数的 1% ，且不应少于 3 根，当总桩数少于 50 根时，

不应少于 2 根。
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E 桩身质量应进行检验。 对设计等级为甲级或地质条件复杂， 成

检质量可靠性低的灌注桩， 抽检数量不应少于总数的 30% ，且 不应少

于 20 根；其他桩基工程的抽检数量不应少于总数的 20% ， 且不应少

于 10 根；对混凝土预制桩及地下水位以上且终孔后经 过核验的灌注

桩， 检验数量不应少于总桩数的 10% ，且不得少于 10 根。每个柱子

承台下不得少于 1 根。（注意：桩基检测报告中 应明确 I 类桩、□类桩

的数量）

10 、施工现场质量管理检查记录（ B1039 ）：在刚开工时填 写，

应将表中涉及的各项制度、施工技术标准及规范规程清单、 测量仪器检

定证书等内容附后。

11 、住宅楼工程收集住宅用户使用说明书。

二）、分部、分项、检验批验收记录 按照分部、子分部、分

项、检验批的顺序组卷 1、分部、子分部、分项工程名称的填写应与《建

筑工程施 工质量验收统一标准》 （ GB50300-2001 ）中分部、子分

部、分 项工程划分的名称一致，不能根据习惯自行填写。其中地基与基 

础、主体结构分部工程验收记录必须加盖各责任单位公章。 分部、 分项

工程验收各方会签表（ B1027 ）应附在各分部验收记录后。

2、检验批验收记录填写时应按照工程的实际情况，选填检 查项

目，并按照实际施工情况将具体内容填写在施工单位检查评 定记录栏，

且应注明其结论根据，如填写见那份试验报告、检测 报告、施工记录和

隐蔽验收录等，还应注明这些资料在那一册的 什么位置，这样填写便于

核查。 “验收记事”栏也可以改为“备 注”，以便于填写一些补充内

容。施工单位检查评定结果栏应填
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 “主控项目全部合格，一般项目满足规范规定要求” 。监理单位 

验收记录中主控项目应填写“合格” ，一般项目填写“符合规范 规定要

求”，监理单位验收结论应填写“同意验收” 。

桩基工程检验批部位应填写具体桩号， 应与对应的施工记录 中桩

号保持一致。

3 、主体结构钢筋、模板、混凝土各分项检验批的划分可按 工作

班、楼层、结构缝或施工段划分为若干个检验批。

4 、B2001 模板安装检验批中应注意：模板的起拱高度、 底模上

表面标高栏只对梁板类构件才能填写，层高垂直度栏仅对 于柱及剪力墙

等竖向构件才填写。模板分项汇总时，一个安装对 应一个拆除。

5 、B2004 钢筋加工检验批中的弯起钢筋项，一般在墙、 柱、板

等构件没有，而是出现在梁中。对应 B2005 钢筋安装检 验批中的弯起

点位置项。钢筋焊接、机械连接的检验批应汇入钢 筋分项中，汇总时一

个加工、一个安装、一个焊接检验批。

6 、B2006 混凝土原材料及配合比设计检验批只有在使用 自拌混

凝土时才做，商混凝土不做。

7、地面工程各分项检验批划分：

A 基层 （各构造层 ） 和各类面层的分项工程的施工质量验收应 按每一

层次或每层施工段 （或变形缝 ）作为检验批，高层建筑的标 准层可按

每三层 （不足三层按三层计 ）作为检验批；

B 每检验批应以各子分部工程的基层 （各构造层 ） 和各类面层

所划分的分项工程按自然间 （或标准间 ） 检验，抽查数量应随机检

验不应少于 3 间；不足 3 间，应全数检查；其中走廊 （过道 ）应以 
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10 延长米为 1 间，工业厂房 （按单跨计 ）、礼堂、门厅应以两个轴 

线为 1 间计算；

C 有防水要求的建筑地面子分部工程的分项工程施工质量 每检验批

抽查数量应按其房间总数随机检验不应少于 4 间，不足 4 间，应全数检

查。

8 、B3009 隔离层检验批质量验收记录即为多水房间地面 的防水

层检验批验收记录表。

9 、抹灰工程各分项工程的检验批应按下列规定划分：

A 相同材料、工艺和施工条件的室外抹灰工程每 500〜

1000 m2 应划分为一个检验批，不足 500m 2也应划分为一个检 验批。

B 相同材料、工艺和施工条件的室内抹灰工程每 50 个自然 间（大

面积房间和走廊按抹灰面积 30 m 2 为一间 ）应划分为检验 批，不足 

50 间也应划分为一个检验批。

10 、门窗各分项工程的检验批应按下列规定划分：

A 同一品种、类型和规格的木门窗、金属门窗、塑料门窗及 门窗玻

璃每 100 樘应划分为一个检验批，不足 100 樘也应划分 为一个检验

批。

B 同一品种、类型和规格的特种门每 50 樘应划分为一个检 验批，

不足 50 樘也应划分为一个检验批。
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8 、吊顶工程各分项工程的检验批应按下列规定划分： ： 同一品

种的吊顶工程每 50 间 （大面积房间和走廊按吊顶面积 30m 2 为一

间 ）应划分为一个检验批，不足 50 间也应划分为一个

检验批。

9 、轻质隔墙工程各分项工程的检验批应按下列规定划分： 同一品

种的轻质隔墙工程每 50 间 （大面积房间和走廊按轻质 隔墙的墙面 

30m 2 为一间 ）应划分为一个检验批，不足 50 间也应

划分为一个检验批。

10 、饰面板工程各分项工程检验批应按下列规定划分：

A 相同材料、工艺和施工条件的室内饰面板 （砖 ）工程每 50

间（大面积房间和走廊按施工面积 30 m2为一间）应划分为一个检

验批，不足 50 间也应划分为一个检验批。

B 相同材料、工艺和施工条件的室外饰面板 （砖）工程每 500〜

1000m 2 应划分为一个检验批，不足 500m 2 也应划分为一个检

验批。

11 、幕墙工程各分项工程的检验批应按下列规定划分：

A 相同设 计、材料、工艺和施工条件的幕墙工 程每 500 —1000 m 

2应划分为一个检验批，不足 500 m 2也应划分为 一个检验批。

B 同一单位工程的不连续的幕墙工程应单独划分检验批。
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C 对于异型或有特殊要求的幕墙， 检验批的划分应根据幕墙 的结构、

工艺特点及幕墙工程规模，由监理单位 （或建设单位 ）和

施工单位协商确定。

8 、涂饰工程各分项工程的检验批应按下列规定划分：

A 室外涂饰工程每一栋楼的同类涂料涂饰的墙面每 500〜

1000 m 2应划分为一个检验批，不足 500 m 2也应划分为一个检 验批。

B 室内涂饰工程同类涂料涂饰的墙面每 50 间（大面积房间 和走廊

按涂饰面积 30 m 2为一间 ）应划分为一个检验批，不足 50 间也应划分

为一个检验批。

9 、裱糊或软包工程各分项工程的检验批应按下列规定划分： 同一

品种的裱糊或软包工程每 50 间（大面积房间和走廊按 施工面积 30 m 2

为一间）应划分为一个检验批， 不足 50 间也应划 分为一个检验批。

10 、细部工程各分项工程的检验批应按下列规定划分：

A 同类制品每 50 间（处 ）应划分为一个检验批，不足 50 间 

（处）也应划分为一个检验批。

B 每部楼梯应划分为一个检验批。

三）、工程质量控制资料

1 、强制性条文检查记录一般来说在分部（子分部）工程完 成后

进行检查，民可在诊断必要检查时进行检查，例如重要工程 部位、重要

构件完成后也可进行检查，检查的频率和次数和监理



精品资料

可编辑修改
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