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第一章　工程资料管理概论

第一节　工程资料形成、分类与编号

一、工程资料形成

工程资料宜按图１１中主要步骤形成，并应符合下列规定：

（１）工程资料形成单位应对资料内容的真实性、完整性、有效性负责；由多方形成的资料，

应各负其责。

（２）工程资料的填写、编制、审核、审批、签认应及时进行，其内容应符合相关规定。

（３）工程资料不得随意修改；当需修改时，应实行划改，并由划改人签署。

（４）工程资料的文字、图表、印章应清晰。

图１１　工程资料的形成步骤（一）
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图１１　工程资料的形成步骤（二）

二、工程资料分类

（１）工程资料可分为工程准备阶段文件、监理资料、施工资料、竣工图和工程竣工文件五

类，见表１１。

（２）工程准备阶段文件可分为决策立项文件、建设用地文件、勘察设计文件、招投标及合同

文件、开工文件、商务文件六类。

（３）监理资料可分为监理管理资料、进度控制资料、质量控制资料、造价控制资料、合同管

理资料和竣工验收资料六类。
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