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 城建档案馆理基本知识

1.1  城市建设档案工作的法律、法规及规章体系

a  掌握城市建设档案工作法律、法规及规章制度的定义和层次

b  掌握城市建设档案工作法律、法规的主要内容

c  掌握城市建设档案工作的法律责任和执法内容

d  熟悉城市建设档案工作标准

1.2  城市基本建设

a  熟悉城市建设工程的基本要求

b  掌握城市建设工程的基本程序

c  掌握城市建设工程建设项目的审批程序

1.3  城市建设档案

a  熟悉城市建设档案的种类、特点和作用

b  掌握城市建设档案管理的内容和基本工作

1.4  城市建设档案信息化建设

a  了解我国城市建设档案信息化建设的发展

b  了解我国城市建设档案信息化建设的目标

c  熟悉我国城市建设档案信息化的实施

d  掌握建设工程电子文件归档内容及要求

1.5  城市建设声像档案

a  掌握城市建设照片档案的收集范围和存档要求

b  掌握城市建设视（音）频档案拍摄的技术要求和拍摄内容

c  掌握声像档案的保管和利用

1.6  建设工程识图基本知识及竣工图的编制

1.6.1  建设工程识图基本知识

a  了解制图的原理和基本知识

b  了解投影的基本原理

c  掌握建筑安装工程图纸的基本内容及识读要点

1.6.2  建设工程竣工图的编制

a  掌握竣工图编制的要求

b  掌握编制竣工图的依据

c  掌握编制竣工图的步骤

d  掌握编制竣工图的方法

e  掌握编制竣工图的质量要求及竣工图的汇总整理

1.7  建筑工程施工知识及质量验收

1.7.1  建筑工程施工质量验收统一标准

a  掌握建筑工程质量验收要求及规定

b  熟悉建筑工程质量验收程序和组织

1.7.2  建筑地基基础工程

a  熟悉建筑地基基础工程的基本施工知识

b  掌握分部（子分部）、分项工程的内容及验收表格的正确填写

1.7.3  混凝土结构工程

a  熟悉混凝土结构工程的基本施工知识

b 掌握子分部、分项工程的内容及验收表格的正确填写

1.7.4  砌体工程

a  熟悉砌体砂浆的使用和质量要求

b  熟悉各种砌体工程的施工方法

c  掌握子分部、分项工程的内容及验收表格的正确填写

1.7.5  建筑装饰装修工程

a  熟悉建筑装饰装修工程的基本施工知识

b  掌握分部、分项工程内容及验收表格的正确填写

1.7.6  防水工程

a  熟悉防水工程的几种形式及基本施工方法

b  掌握防水工程分部（子分部）、分项工程的内容及验收表格的填写

1.7.7  建筑给排水及采暖工程

a  熟悉建筑给排水及采暖工程的施工方法

b  掌握建筑给排水及采暖工程分部（子分部）、分项工程内容及验收表格的正确填写

1.7.8  建筑电气

a  熟悉建筑电气工程的施工方法

b  掌握建筑电气工程分部（子分部）、分项工程的内容及验收表格的正确填写

1.7.9  通风与空调工程

a  熟悉通风与空调工程的施工方法

b  掌握通风与空调工程分部（子分部）、分项工程的内容及验收表格的正确填写

1.7.10  电梯工程

a  了解电梯工程的施工方法

b  熟悉电梯工程分部（子分部）、分项工程的内容及验收表格的正确填写

c  掌握电梯工程资料归档内容

1.7.11  智能建筑工程

a  了解智能建筑工程的范围

b  熟悉智能建筑工程分部（子分部）、分项工程内容及验收表格的正确填写

c  掌握建筑智能化系统竣工验收及归档的有关内容

1.8  建筑材料基本知识

1.8.1  水泥与外加剂

a  熟悉水泥与外加剂的性能

b  熟悉水泥质量的评定与验收

c  掌握水泥进场验收的具体要求

1.8.2  混凝土与砂浆

a  了解混凝土与砂浆的种类

b  熟悉混凝土与砂浆的基本性质

c  掌握商品混凝土厂家应提供资料的内容

1.8.3  建筑钢材

a  了解建筑钢材的种类和分类

b  熟悉建筑钢材的力学性能与钢材性能要求及合格判定

c  掌握钢材进场验收的具体要求

1.8.4  墙体材料

a  了解砖的分类、规格、质量等级和技术要求

b  了解建筑砌块的分类、质量等级、规格、技术要求及合格判定

1.8.5  建筑防水材料

a  了解防水材料的种类和适用部位

b  了解防水材料的分类、规格、性能及合格判定

1.8.6  建筑装饰装修材料

a  了解建筑装饰装修材料的种类及用途

b  了解建筑装饰装修材料主要品种、分类、特点、应用及合格判定

1.8.7  其它建筑材料

  a  了解建筑工程使用其它材料的性能、品种、种类及应用

    b  了解建筑工程使用其它材料的运用范围及合格判定

2  房屋建筑工程档案管理

  2.1  房屋建筑工程档案资料的管理与分类

  2.1.1  房屋建筑工程档案资料的管理

a  掌握房屋建筑工程档案资料管理的基本规定

b  掌握建设、监理、施工单位工程资料的形成

c  掌握建设、监理、施工及城建档案管理的职责

  2.1.2  房屋建筑工程档案资料的分类

a  掌握工程资料表格的使用

b  掌握工程资料表格的分类

  2.1.3  房屋建筑工程项目的报批

a  掌握房屋建筑工程项目报批程序

b  掌握房屋建筑工程项目报批时所需用的申报材料

  2.2  准阶段资料

a  掌握房屋建筑工程准备阶段资料的内容

b  掌握房屋建筑工程准备阶段资料的具体规定

  2.3  监理资料

a  掌握房屋建筑工程监理资料的基本规定

b  掌握房屋建筑工程监理资料的审核要点

  2.4  施工资料

  2.4.1  房屋建筑工程施工资料的内容

掌握房屋建筑工程施工资料包括的内容

  2.4.2  房屋建筑工程管理资料

掌握房屋建筑工程管理资料包括的内容

  2.4.3房屋建筑工程质量控制资料

a  掌握房屋建筑工程质量控制资料包括的内容

b  掌握房屋建筑工程质量控制资料正确填写的方式

  2.4.4  房屋建筑工程安全和功能检验资料及抽查

a  掌握房屋建筑工程安全和功能检验资料包括的内容

b  掌握房屋建筑工程安全和功能检验资料正确填写的方式

c  掌握房屋建筑工程安全和功能检验资料抽查的有关规定

  2.4.5 钢结构资料

a  掌握钢结构工程原材料检测、施工质量控制、施工质量检测等

  2.5  工程竣工验收

  2.5.1  建筑工程竣工验收及备案程序

a  熟悉建设工程竣工验收的程序

b  掌握建设工程竣工验收备案程序

c  掌握建设工程档案移交的规定

  2.5.2  建设工程竣工验收资料的归案

a  掌握建设工程竣工验收资料归档的内容

b  掌握建筑工程竣工资料正确的填写方式

 c  掌握工程竣工图的编绘要求

    d  熟悉工程声像材料归档要求

  2.5.3  建设工程竣工验收文件

掌握建设工程竣工验收文件的编制要求

  2.6  建设工程资料的立卷与移交

  2.6.1  建设工程档案资料立卷

a  掌握建设工程资料立卷的原理和方法

b  掌握建设工程资料卷内文件的排列顺序

c  掌握建设工程资料案卷的编目与装订

  2.6.2  建设工程档案的验收与移交

a  掌握建设工程档案的验收内容

b  掌握建设工程档案的移交手续

c  掌握建设工程档案移交责任书的填写

3  市政基础设施工程档案管理

3.1  市政基础设施工程基础知识

3.1.1  掌握市政基础设施工程范围 
3.1.2  城市道路

a  掌握城市道路的组成

b  熟悉城市道路分类

c  熟悉城市道路施工技术及质量验收规定

d  了解城市道路网的构成

3.1.3  桥梁工程

 a  掌握桥梁结构组成

 b  熟悉桥梁的分类

c  熟悉桥梁的施工知识及质量验收

3.1.4  城市地下管线工程

    a  掌握管材、设备、配件的质量检验要求

    b  掌握管道试验、试压、冲洗、加热、消毒、吹扫的技术要求

 c  熟悉地下管线工程所包含的工程及施工方法

 d  熟悉管道工程质量验收

 e  了解管道安装程序

f  熟悉城市地下管线的探查方法和测定

g  掌握地下管线的竣工测量

3.1.5  园林工程

a  熟悉园林工程所包括的内容

b  熟悉园林工程的施工方法

c掌握园林工程质量验收规定

3.2  市政基础工程文件

3.2.1  工程准备阶段文件

 a  掌握工程准备阶段的文件内容

b  熟悉工程准备阶段文件形成单位

c  了解市政基础设施工程报审流程

3.2.2  监理文件

 a  掌握监理文件形成内容

    b  掌握向当地城建档案管理机构移交监理文件内容

    c  熟悉监理文件编制要求及审核要点

3.2.3  施工文件

    a  掌握施工文件形成内容

 b  掌握施工文件的收集和审核

 c  熟悉施工文件的编制和填报要求

d  熟悉施工质量验收项目划分

3.2.4  工程竣工验收文件

 a  掌握工程竣工验收文件编制内容

 b  掌握向当地城建档案管理机构移交工程文件内容

 c  熟悉市政基础设施工程竣工验收程序

 d  熟悉市政基础设施工程文件产生流程图

3.3  市政基础设施工程档案管理

3.3.1  管理职责

    a  掌握市政基础设施工程各参建单位和档案管理单位的管理职责

 b  掌握在档案管理工作中哪些是违规行为

c  掌握工程档案验收的主要内容

3.3.2  市政基础设施工程文件归档

 a  掌握工程文件的归档内容

 b  掌握工程文件的质量要求

 c  掌握工程竣工图的编绘要求

    d  熟悉工程声像材料归档要求

3.3.3  市政基础设施工程文件立卷

 a  掌握工程文件立卷的原则和方法

 b  掌握工程案卷的编目

 c  熟悉工程案卷的装订和装具

3.3.4  市政基础设施工程档案鉴定

    a  掌握工程档案的密级和保管期限

    b  熟悉鉴定工作内容

3.4  城市地下管线工程档案

    a  掌握地下管线工程档案的组成

 b  熟悉地下管线的分类

 c  熟悉地下管线工程档案信息管理

d  了解地下管线工程档案形成来源
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