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《建设工程资料管理小全书》以现行国家规范、规程为依据，结合北京市《建筑工程资
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料管理规程》，全面介绍了各类施工技术资料及验收表格的填写要求，以及工程资料管
理的基本常识。全书分四篇共十六章，主要包括工程资料管理基础知识，基建文件的管
理，检验批质量验收记录，建筑工程竣工图绘制与资料组卷，建筑工程安全管理资料，
机械安全资料，保卫、消防安全管理资料，安全生产、文明施工保证计划，建筑工程安
全技术交底，安全检查评分与资料归档，监理管理资料，监理管理记录，建筑工程监理
验收资料及归档等内容。

《建设工程资料管理小全书》有较强的实用性可操作性，可供施工单位各级技术管理人
员参考使用，也可供施工单位、监理单位的资料管理员参考使用。
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