
日照职业技术学院 建筑工程技术资料编制与归档

基本资源
《建筑工程技术资料的编制与归档》课程基于工作过程和岗位分析，将课程划分为 6

个项目，29 个任务，115 个知识点/技能点，500 余个素材，通过开发和建设，拟建成以下

基本资源和拓展资源，以满足学生学生学习的需要。下文将特色资源加以示意，其他见清单。

1.教学日历

包括第*次课程、周次、学时、单元标题、项目名称、能力目标、知识目标、教学环节

与教学方式、教学场所以及其他需要说明的事项。

课

次

学

时

单元

标题

能力/知识目标 师生活动

其他（含考核

内容、方法）

1 2

第 一

次 课

课 程

介绍+

认 知

建 筑

工 程

资料

能力目标：

1. 能清楚的认识课程的重要性，以及

课程在以后就业岗位的重要作用

2. 认知建筑工程资料

3. 规划本课程的学习方法

知识目标：

1. 掌握建筑工程资料的概念和组成

2. 熟悉建筑工程资料的分类

3. 熟悉课程的学习内容和学习方法

1. 教师自我介绍

2. 抛出问题“毕业后的

就业岗位”，让学生讨

论自己将来的工作岗

位，引出课程

3. 从为什么学，学什

么，怎么学介绍课程

4. 听讲过程中积极思

考，回答设定问题或参

与讨论

收集并讨论

建筑工程资

料包括的内

容

考核内容：

能知道学习

本门课程将

来在工作岗

位能做什么

2.课程整体设计

用以指导具体教学实施的设计文档，一般包括教学目标、内容、方法、手段、资源使用、

评价考核等方面的内容。



日照职业技术学院 建筑工程技术资料编制与归档

3.课程单元设计

《建筑工程技术资料编制与归档》课程共计分为 16 个单元，单元设计包括每一个单元

的教学目标，基本信息，教学的组织等内容。

4.学习指南

引导学生学好本门课程的指导性文件，一般包括课程在课程体系中的作用与地位，学习

目标、学习内容、学习方法、教材和资源使用、评价考核等方面的内容。

5.知识点教学课件及微视频

6.软件实操

运用品茗施工资料管理软件，加深学习者的学习
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7. 教学案例

8.学生作品

9.电子挂图、术语卡片等



日照职业技术学院 建筑工程技术资料编制与归档

课程基本资源清单

资源类型 资源名称 资源形式
预计开发

数量

课程设计类

课程介绍 文本、视频 2

课程标准 文本 1

教学日历 文本、图像 2

课程整体设计 视频、文本、PPT 3

课程单元设计 文本 16

电子教案 文本 16

学习指南 文本 1

考核标准 文本 1

单元总结 文本 6

参考书目 文本 1

内容资源类

学习目标 文本 6

重点难点 文本 6

教学设计 文本 16

教材讲义 文本 16

教学课件 PPT 16

评价考核 文本 10

导入案例 文本 16

习题作业 文本 6

学习资源清单 文本 6

术语卡片 图像 6

碎片化资源

技能点

视频 53

演示文稿 53

文本 53

知识点

视频 62

演示文稿 62

文本 62

合计 498



日照职业技术学院 建筑工程技术资料编制与归档

知识点清单

项目 任务 知识点/技能点

项目一

建筑

工程

资料

管理

概述

任务 1 建筑工程资料及分类

知识点 1：建筑工程资料的相关概念

知识点 2：建筑工程资料的分类

知识点 3：建筑工程资料的载体形式

任务 2 建筑工程资料管理

知识点 1：建筑工程资料管理的意义

知识点 2：建筑工程资料管理的特征

知识点 3：建筑工程资料管理的依据

任务 3 建筑工程资料管理职责
知识点 1：建筑工程资料管理的通用职责

知识点 2：建筑工程资料管理的各单位职责

任务 4 资料员的工作职责
知识点 1：资料员的基本要求与工作内容

知识点 2：资料员的工作职责

项目二

建筑

工程

资料

归档

整理

任务 1 建筑工程资料的归档范围与

质量要求

知识点 1：建筑工程资料的归档

知识点 2：建筑工程资料的质量要求

任务 2 建筑工程资料整理与组卷

知识点 1：建筑工程资料的编号

知识点 2：建筑工程资料的组卷

知识点 3：案卷的编目

任务 3 建筑工程档案的验收与移交 知识点 1 ：建筑工程档案的验收与移交

项目三

建筑

工程

资料

管理

软件

任务 1 了解建筑工程资料管理软件 知识点 1 ：软件简介

任务 2 品茗施工资料管理软件

知识点 1 ：软件登录

知识点 2 ：新建工程

知识点 3 ：编制资料

知识点 4 ：输出打印

知识点 5 ：汇总统计功能

知识点 6 ：其他功能

项目四

工程

准备

阶段

文件

管理

实务

任务 1 立项文件（A1)
知识点 1 ：项目建议书

知识点 2 ：可行性研究报告

任务 2 建设用地、拆迁文件（A2） 知识点 1：建设用地、拆迁文件

任务 3 勘察、设计文件（A3)
知识点 1：勘察文件

知识点 2：设计文件

任务 4 招投标文件（A4) 知识点 1：招投标文件

任务 5 开工审批文件（A5) 知识点 1：开工审批文件

任务 6 工程造价文件（A6) 知识点 1：工程造价文件

任务 7 工程建设基本信息 知识点 1：工程建设基本信息文件
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附 2 项

目
任务 知识点/技能点

项目五

监理

文件

管理

实务

任务 1 监理管理文件（B1）

知识点 1：监理规划

知识点 2：监理实施细则

知识点 3：监理月报

知识点 4：监理会议纪要

知识点 5：监理工作日志

知识点 6：监理工作总结

知识点 7：工作联系单

知识点 8：监理工程师通知单

知识点 9：监理工程师通知回复单

知识点 10：工程暂停令

知识点 11：工程复工

任务 2 进度控制文件（B2）

知识点 1：进度控制程序

知识点 2：进度控制方法

知识点 3：工程开工报审表

知识点 4：施工进度计划报审表

任务 3 质量控制文件（B3）

知识点 1：工程质量控制

知识点 2：质量事故报告及处理文件

知识点 3：旁站监理记录

知识点 4：见证取样记录

知识点 5：工程技术文件报审表

任务 4 造价控制文件（B4）

知识点 1：造价控制

知识点 2：工程款支付申请表

知识点 3：工程款支付证书

知识点 4：工程变更费用报审表

知识点 5：费用索赔

任务 5 工期管理文件（B5）
知识点 1：工程延期申请

知识点 2：工程延期审批

任务 6 监理验收文件（B6） 知识点 1：监理验收文件
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项目 任务 知识点/技能点

项目六
施工
资料
管理
实务

任务 1 施工管理资料

知识点 1：工程概况表

知识点 2：工程施工管理人员名单

知识点 3：施工现场质量管理检查记录

知识点 4：施工组织设计、施工方案

知识点 5：开工报告

知识点 6：工程竣工报告

知识点 7：施工日志

知识点 8：施工质量事故处理记录

任务 2 施工准备技术资料

知识点 1：技术交底记录

知识点 2：图纸会审记录

知识点 3：设计变更通知单

知识点 4：工程洽商记录

任务 3 施工测量资料

知识点 1：工程定位测量放线记录一览表

知识点 2：工程定位测量

知识点 3：基槽验线记录

知识点 4：楼层平面放线记录

知识点 5：楼层标高抄测记录

知识点 6：建筑物垂直、标高记录

任务 4 施工物资资料

知识点 1：钢材资料要求

知识点 2：水泥资料要求

知识点 3：砖与砌块资料要求

知识点 4：外加剂与掺合料资料要求

知识点 5：防水材料资料要求

知识点 6：其他建筑材料资料要求

知识点 7：混凝土资料要求

知识点 8：材料构配件进场检验记录

知识点 9：合格证贴条

知识点 10：复印件（抄件）贴条

任务 5 施工试验资料

知识点 1：土壤试验

知识点 2：砂浆、混凝土配合比设计

知识点 3：混凝土试块试验

知识点 4：砂浆试块试验资料

知识点 5：钢筋连接试验资料

知识点 6：混凝土结构子分部工程结构实体检

验

知识点 7：屋面淋水（蓄水）试验检查记录
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项目 任务 知识点/技能点

项目六
施工
资料
管理
实务

任务 6 施工过程资料

知识点 1：隐蔽工程验收记录

知识点 2：预检记录

知识点 3：班组自检记录

知识点 4：工序交接检查记录

知识点 5：地基勘探记录

知识点 6：地基验槽勘探记录

知识点 7：地基处理记录

知识点 8：混凝土开盘鉴定

知识点 9：预拌混凝土运输单

知识点 10：混凝土浇灌申请书

知识点 11：混凝土拆模申请单

知识点 12：混凝土工程的施工记录

知识点 13：地下工程防水效果检查记录

知识点 14：建筑物沉降观测

任务 7 施工质量验收资料

知识点 1：建筑工程施工质量验收基本规定

知识点 2：施工质量验收层次的划分

知识点 3：施工质量验收的程序

知识点 4：施工质量验收的组织

知识点 5：施工质量验收的标准

知识点 6：施工质量验收记录


