
2022 年-2023 年资料员之资料员专业管理实务能力

测试试卷 A卷附答案

单选题（共 45 题）

1、检索主要有下列几个步骤：①分析利用要求；②选定检索工具，确定检索途

径和方法，如按分类途径、按主题途径，或按全宗构成者、责任者、年代以及

其他途径检索；③按照选定的检索途径及其检索标识，如分类号、主题词等查

取施工资料；④通过一定的方式，将施工资料或编成的目录提供给利用者。其

中排序正确的是（）

A.①②③④

B.④③②①

C.③④①②

D.②③①④

【答案】 A

2、根据《建筑工程安全生产条例》规定，属于达到一定规模的危险性较大的需

编撰专项施工方案的是（）工程。

A.屋面防水

B.室内地坪

C.框架填充墙砌筑

D.脚手架

【答案】 D

3、监理单位组织工程的预验收形成（）资料

A.竣工报告

B.工程物资进场报验表

C.工程竣工报验单



D.工程质量检查报告

【答案】 C

4、某单位基建处负责单位新建办公楼的任务。该办公楼为钢筋混凝土框架结

构，地上 4层、地下 1层，建筑面积为 10000 ㎡.该单位基建处通过招标投标，

选择由甲监理公司负责该办公楼施工监理工作、乙建筑公司承担该办公楼的施

工工作。工程于 2011 年 6 月 10 日开工，2011 年 9 月 19 日完工，并通过了竣

工验收。工程施工期间，建设单位、监理单位和施工单位共同利用当地工程档

案资料管理系统进行工程资料的日常管理。

A.收集和积累该办楼工程施工阶段形成的电子文件，并进行整理归档

B.从工程档案资料管理系统中下载分项工程检验批验收记录空白表

C.收集和汇总甲监理公司、乙建筑公司等单位形成的电子档案

D.工程竣工验收后，组织对新建办公楼电子档案预验收

【答案】 C

5、见证记录资料来源单位为（）单位。

A.施工

B.供货

C.检测

D.监理

【答案】 D

6、信息管理部门的工作任务之一是负责协调和组织项目管理班子各个工作部门

的（）。

A.信息工作平台的建立

B.工程档案管理工作



C.数据库的建立

D.信息处理工作

【答案】 D

7、单位工程质量竣工验收记录的观感质量验收中的“验收结论”是由（）填

写。

A.施工单位

B.监理单位总监理工程师

C.设计单位技术负责人

D.质量监督站

【答案】 B

8、工程洽商记录资料来源单位为（）单位。

A.施工

B.供货

C.提出

D.监理

【答案】 C

9、隐蔽工程在隐蔽前应由（）单位通知有关单位进行验收，并应形成验收文

件。

A.施工

B.设计

C.监理

D.建设



【答案】 A

10、将有保存价值的文件分门别类整理成案卷，称为（）。

A.备案

B.归档

C.立卷

D.移交

【答案】 C

11、检验批验收记录表填写完毕后不能够汇总生成（）。

A.分项工程

B.分部工程

C.子分部工程

D.项目工程

【答案】 D

12、出厂质量证明文件资料来源单位为（）单位。

A.施工

B.供货

C.检测

D.监理

【答案】 B



13、施工现场质量管理检查记录是应由施工单位（）在进场后、开工前按规定

填写，报项目总监理工程师检查确认。

A.项目经理

B.技术负责人

C.项目专业质量检查员

D.项目经理部

【答案】 D

14、工程开工报审表由（）编制。

A.施工员

B.项目技术负责人

C.质量员

D.项目经理

【答案】 D

15、施工文档收集管理单位应将收集的施工文档资料按类别在收文登记表上登

记。最后由负责（）人员签字。

A.送文

B.发文

C.收文

D.管理

【答案】 C

16、沉降观测记录资料来源单位为（）单位。

A.监理



B.设计

C.委托

D.施工

【答案】 C

17、竣工验收文件应按（）进行立卷。

A.单位工程、分部（分项）工程

B.建设程序、形成单位

C.单位工程分专业

D.单位工程

【答案】 C

18、在建设系统各行业、专业管理部门在业务管理和业务技术活动中通过数字

设备及环境生成的，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业务及技术文件是是（）。

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

【答案】 B

19、施工文件档案资料载体的使用和功能性对工程资料的保存寿命都将产生直

接的影响。某资料保存单位对资料保管时的使用环境应如何选择。

A.紫外线

B.无紫外线



C.光线强的

D.光线弱的

【答案】 B

20、施工文件排列顺序应是进度造价文件、施工物资出厂质量证明及进厂检测

文件、（）、施工试验记录及检测文件、施工质量验收文件。

A.施工记录文件

B.施工技术文件

C.施工管理文件

D.施工验收文件

【答案】 A

21、通水试验记录检测报告按( )列细目录。（ ）

A.非承压系统

B.承压系统

C.系统

D.分项

【答案】 D

22、计划编制时，（）按分类规定属于施工单位管理文件。

A.施工检测计划

B.施工组织设计及施工方案

C.材料检测报告

D.工程定位测量记录



【答案】 A

23、归档的建设工程电子文件应采用（）进行存储。

A.非开方式文件格式或通用格式

B.开方式文件格式或通用格式

C.开方式文件格式或专用格式

D.非开方式文件格式或专用格式

【答案】 B

24、施工资料收登管理负责人一般由（）担任，具体实施人由资料员来实施。

A.总监理工程师

B.质量检查员

C.施工单位技术负责人

D.项目经理

【答案】 C

25、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

26、网架索膜施工记录资料来源单位为（）单位。



A.监理

B.设计

C.检测

D.施工

【答案】 D

27、项目信息管理计划的制定应以（）中的有关内容为依据。

A.施工组织设计大纲

B.项目管理实施规划

C.施工组织设计

D.施工方案

【答案】 B

28、下列不属于施工资料管理软件的是（）。

A.PKPM工程资料软件

B.筑业工程资料软件

C.恒智天成工程资料软件

D.BIM工程资料软件

【答案】 D

29、将其内容的主题的自然语言转化成检索的标准语言的过程称为（）。

A.传递

B.检索

C.著



【答案】 C

30、监理规划应在（）前报建设单位。

A.投标

B.签订委托监理合同

C.开工

D.召开第一次工地会议

【答案】 D

31、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

32、项目的信息管理是通过对各个系统、各项工作和各种数据的管理，使项目

的（）能方便和有效地获取、存储、存档、处理和交流。

A.情况

B.资料

C.信息

D.数据

【答案】 C
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