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润建股份有限公司资料员职责是什么__建筑资料员的工作
职责？-股识吧

一、资料员的主要工作是什么

1、主要根据工程进度同步报审资料到监理处（材料报审、检验批、隐蔽验收、开
工资料、竣工资料等），资料的整理2、负责联系单、签证等的发出，签字收回3、
工程项目内部的日常事务打理具体看各单位，有的私人单位做的事多一点，安全等
资料也是资料员做

二、资料员的工作内容

按照岗位职责来说 资料员只负责资料的整理归档 但是现在的资料员都是连做带整
理质检资料、技术资料、测量资料、材料报验、取样送检，有些工地还要求资料员
做安全资料。

三、

四、建筑资料员的工作职责？

资料员岗位责任制（1） 在项目经理和技术总负责领导下工作，执行ISO9001质量
体系程序管理操作，负责收集工地的往来文件及工程资料进行整理、保管，要求工
程资料整齐完整。
（2）
负责保管ISO9001质量体系程序文件受控文件、资料，并要预先建立资料清单。
（3） 负责工程工地的各类文件、材料、各项规章制度以及其它文字材料的打字、
印刷、复印工作。
（4） 负责登记工地管理人员的考勤。
（5） 协助技术总负责，编制工地管理月报。
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（6） 严格遵守保密制度，保守企业秘密。
（7） 完成领导交办的其他事情。

五、资料员岗位职责

原发布者：哎哟灬这个小白工程资料员岗位职责1、在项目部经理的领导下，负责
接收、发放及保管工程部的书函文件、合同、招投标文件、设计图纸与设计变更，
以及书籍等资料的收集、借阅和管理；
签发、分发的工作要做到及时、到位，并注明收发时间。
2、管理施工现场的各种文件、资料、设计图纸等，建立项目施工图纸和设计变更
的工程档案；
负责与总包公司、监理方及公司有关部门的资料收发、借阅，并办理签收手续。
3、及时处理工程往来的报告、函件，并按工程项目与类别进行整理归档、列清目
录；
对资料、文件往来做好编号登记，经项目经理阅批后归档。
4、收集、建立与工程建设有关的标准、文件、建筑材料与设备等资料。
5、负责工程部档案归类管理，认真做好合同编号、归档、分发，统计工程付款情
况。
6、负责工程部工程预算、决算、结算、工程量计算清单等资料，以及招投标档案
、技术、经济方面的签证资料的保管。
7、按建筑主管部门和城建档案馆的有关规定，收集、检查、核对建设工程竣工资
料；
会同公司其他部门将项目立项依据性批文、批复、合同、竣工验收文件、现场声像
等档案资料进行汇总整理。
8、负责打字、复印及接听电话，接待来访人员并做好记录。
9、参加有关工程会议并做好记录工作。
10、对部门电子文档进行重点备案，避免出现因计算机问题造成重要文档丢失。
11、负责工程部的日常内务、文案工作。
12、完成公司及项目部领导交办的其他工作。

六、资料员是要做什么工作的？

一、 收集整理齐全工程前期的各种资料。
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二、 按照文明工地的要求、及时整理齐全文明工地资料。
三、 做好本工程的工程资料并与工程进度同步。
四、 工程资料应认真填写，字绩工整，装订整齐。
五、 填写施工现场天气晴雨、温度表。
六、 登记保管好项目部的各种书籍、资料表格。
七、 收集保存好公司及相关部门的会议文件。
八、 及时做好资料的审查备案工作。

七、建筑资料员岗位职责

原发布者：维旺（精选）工程资料员岗位职责工程资料员岗位职责【岗位职责一】
1、负责工程项目资料、图纸等档案的收集、整理、归档、管理、借阅；
2、收集整理施工过程中所有技术变更、洽商记录、会议纪要等资料并归档：3、负
责备案资料的填写、会签、整理、报送、归档；
4、负责对施工部位、产值完成情况的汇总、申报，按月编制施工统计报表；
5、负责工程合同及其他合同的收集和存档，建立合同台帐；
6、完成领导交办的其他任务。
【岗位职责二】1.工程资料的收集、整理、立卷、归档、保管工作；
2.施工过程中各种质量保证资料的收集、检查、汇总等；
3.施工中各种会议的记录、整理、会签、复印、分发等；
4.施工中各种试块、试件的取样、送检、结果回索、上报、分类保管等；
5.各种工程信息的收集、传递、反馈，必要时及时向领导汇报等。
6.领导交办的一些其它工作。
【岗位职责三】1、负责对公司文件、会议记录、工程文件资料进行收集、整理、
筛分、建档、归档和管理。
2、负责按工程进度同步收集、整理施工技术资料，并按国家相关规范规定编目、
建档。
3、负责编制施工单位范围内的施工技术资料、经济签证资料、质量验收资料、竣
工资料等，确保资料的真实性、完整性和有效性，符合结算审计、建设单位、监理
单位和城建档案馆的要求。
6、发放的图纸资料必须留原件一份，连同发放清单一起存档。

八、资料员职责
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（七）资料管理岗位职责1、 协助工程部经理、项目经理作好相关工作。
2、 与公司设计、监理、承包商等单位的信息与资料传递工作。
3、 负责项目资料的整理和归档工作。
4、 负责各施工单位的施工资料及监理资料的检查监督工作。
5、 参与工程竣工验收及工程交接工作，检查并完善相关事宜。
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