
最新工程资料员工作职责职责和内容 工
程资料员工作职责范围(模板5篇)

人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文
吗？以下是小编为大家收集的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

工程资料员工作职责职责和内容篇一

1、熟悉施工图纸，掌握施工规范、标准、图集中的基本内容，
严格执行公司、项目部的各项规章制度及工序文件。

2、参与编写施工组织设计及专项施工方案、技术措施并监督
执行情况。

3、负责对劳务分包单位进行分部分项技术交底，检查、督促
施工班组按各级技术交底要求进行施工。

4、参加图纸会审，做好图纸审查意见的收集、汇总及图纸会
审记录的整理工作。

5、施工文件的管理

6、参与项目测量、定位、放线、计量技术复核、隐蔽验收等
工作，及时准确填写有关技术表格，做好有关记录工作。

7、处理施工中一般性的技术问题，对劳务公司提出的图纸及
技术问题进行审核、处理并与上级技术主管部门沟通解决。
负责制定质量问题整改措施。

8、在技术负责人的授权下，参与对设计院、工程部、监理的
部分技术交涉、管理工作。起草须交请上述单位的技术核定、



设计变更、技术签证等。

9、按部门规定时间向工程部经理汇报工作;

工程资料员工作职责职责和内容篇二

1、严格按施工资料填写规范(或甲方、业主、监理要求格式)
要求，保证工程资料与工程进度同步，并及时递送给监理、
业主签字盖章。

2、收集、整理、归档项目图纸、技术变更、洽商记录、会议
纪要、预决算等各类资料。保证施工资料真实、完整、及时、
有效。

3、负责工程量、材料量的统计工作。对施工部、产值完成情
况的汇总，编制整个项目周、月进度统计报表;根据合同(协
议书)及工程进度及时编制项目班组工程进度款，经项目经理
申批后传递工程部。

4、整理、汇编竣工资料，工程验收后将资料移交各相关方，
确保工程部归档一套。

5、责项目部临时打印、复印等工作，协助项目经理对项目办
公用品成本进行控制。

6、组织材料送检，组织制作试件及送检，并完成公司每月要
求提交的资料。

7、对办公设备保养工作，维护和办公用品使用登记工作。

8、项目经理临时交办的其它事务。



工程资料员工作职责职责和内容篇三

2、负责收集整理施工过程中所有技术变更、洽商记录、会议
纪要、影像等资料并归档;

3、负责备案资料的填写、会签、整理、报送、归档;

4、负责沟通协调施工过程中各方的资料收集;

5、负责上交工程竣工资料到档案馆或上级管理单位;

6、完成上级交办的其他任务;

工程资料员工作职责职责和内容篇四

1、 检查施工单位投入工程项目的人力、材料、主要设备的
使用、运行状况，并作好检查记录。

2、 对进场的原材料、构配件、试件进行见证取样及送样试
验见证。

3、复核或从施工现场直接获取工程计量的有关数据并签署原
始凭证。

4、按设计图及有关标准，对承包单位的工艺过程或施工工序
进行检查和记录，对加工制作及工序施工质量检查结果进行
记录。

5、担任旁站监理工作，发现问题及时指出并向专业监理工程
师报告。

6、处置检查发现的施工作业问题，并向专业监理工程师报告。

7、做好施工现场监理工作情况记录和有关的监理会议记录。



8、收集、汇总、整理检验批验收及试验资料，并建立台帐记
录。

9、负责总监、总代指定或交办的其他监理工作。

工程资料员工作职责职责和内容篇五

1.负责领取和保管工程项目的文件、图纸、工程设计变更、
通知等资料。

2.负责工程现场签证单、工程联系单等有关与甲方相关资料
的签字盖章确认工作。

3.负责工程项目资料的收集整理、建档、归档工作，便于有
关部门查阅和调用。

4.协助项目部起草各类文件及打印复印文件资料。

5.负责工程竣工资料的收集、编制以及各方的签字盖章确认
工作。

6.完成项目生产例会的组织安排及会议纪要，能够运用相
关cad等制图软件。

7.完成公司领导及上级领导交办的其他工作。


