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项目部资料员工作内容 项目资料员工作内容概括篇一
2.负责建立各类合同管理台账以及合同资料的整理，分类，扫描，归档工作。
3.根据施工图纸计算工程量及套价工作，根据现场设计变更、工程联系单和现场签证资料及时调整造价，有效控制成本。
4.对分管项目每月报送的进度款文件及商务资料的完整性进行检查审核并做好台账登记。
5.跟进负责项目的竣工结算及尾款的申请与各施工班组办理公司内部结算。
6.完成领导安排其他的工作
项目部资料员工作内容 项目资料员工作内容概括篇二
1、规范工程项目开发施工期间的各类图纸变更通知、工程合同及其它工程项目方面文件资料的收发，保管制度;
2、对各种工程资料进行科学的规范的编号、登记、复印;
3、负责管理好有关工程技术资料的归档保存和借阅管理，并按有关工程技术资料的重要性进行分类，及时清理作废资料不被误用;
4、发放的图纸资料必须留原件一份，连同发放清单一起存档;
5、负责定期清理工程档案，合同、资质等部门审批原件，及时移交公司档案室存档;
6、负责视具体情况定期清理资料室档案。
项目部资料员工作内容 项目资料员工作内容概括篇三
1、负责项目部资料的制作、收集、整理、存档;负责工程项目技术档案的审核、归档和资料保管
2、负责施工许可证办理的资料的准备工作;
3、协助项目安全资料的管理工作;
4、负责会议纪要、周工作计划、月度工作简报等公文整理;
5、协助部门经理cad绘图、测量、计算面积;
6、完成上级交代的其他工作;
项目部资料员工作内容 项目资料员工作内容概括篇四
1、根据项目经理/技术负责下达的工作目标，制订相应工作计划并具体实施;
2、了解工程技术规范以及当地对工程资料的管理规定，并协助配合项目经理(技术负责)综合制定项目的文件资料管理规定，制定详细的资料分类存档，编号等的方案;
4、负责对项目施工图纸、设计变更、各种技术文件及工程资料编制、编目、建档及保管工作;
5、负责跟进材料进场验收，负责新进材料抽样送检;
6、负责施工现场试验室的日常管理工作及试验器具的维护;
7、负责现场各类原材料(包括分包单位材料)取样、检(试)验及施工抽测工作;
8、负责建立编制项目试验台账和各类施工试验的记录、登记、发放，保证试验记录与工程同步;
9、完成领导交办的其他工作。
项目部资料员工作内容 项目资料员工作内容概括篇五
能够独立完成开工前期、施工过程中及竣工后的施工资料的填报、申报、编制、收集、整理、归档、盖章等工作，必要时及时向领导汇报;
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;
施工资料的编制、管理，做到完整、及时，与工程进度同步;
来往文件资料收发应及时登记台帐，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等;
确保设计变更、洽商的完整性，要求各方严格执行接收手续，所接收到的设计变更、洽商，须经各方签字确认，并加盖公章;
.竣工资料、竣工图的编制、立卷、归档、移交;
.严格执行资料工作的要求,加强资料的日常管理和保护工作,定期检查,发现问题及时向项目经理汇报,采取有效措施;
主动积极的完成领导交办的其他工作。
项目部资料员工作内容 项目资料员工作内容概括篇六
1.负责装修资料、工程技术资料、安全资料的整理及归档。
2.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。
3.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。
4.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。
5.收集、建立与工程相关的等设备资质材料。
6.懂基础的cad图纸。
项目部资料员工作内容 项目资料员工作内容概括篇七
1、负责市政工程项目资料、图纸等档案的收集、管理;
2、参加分部分项工程的验收工作;
3、负责计划、统计的管理工作;
4、负责工程项目的内业管理工作;
5、负责预结算的资料管理工作;
6、负责工程项目报审送检等工作;
7、完成工程部经理及领导交办的其他任务;
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