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在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？下面我给大家整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。项目资料员岗位职责描述篇一2. 项目关键图纸成果、合同文件、内外工作联...
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项目资料员岗位职责描述篇一
2. 项目关键图纸成果、合同文件、内外工作联系函等整理归档;
3. 负责协助协助部门负责人完成设计资料、样板等存放和登记、保存工作;
4. 协助协助部门负责人完成相关下达部门相关行政事务工作;
5. 根据公司行政管理制度,负责出差交通、住宿、餐饮等预订和结算;
6. 负责项目部内业余活动组织,部门外接待和其他活动的安排和结算;
7. 含各类会议通知、确定会议室,会议纪要整理,会议纪要存档等;
8. 公用物品的登记、保管、使用;员工用品的`领取、采购、保管、发放;
9. 工程系统安排的其他事项。
项目资料员岗位职责描述篇二
1、负责各种施工技术资料的收集、整理、申报、编号、归档和保管。
2、负责传达并落实省、市高指的.有关指令。
3、为各施工队提供优质的咨询服务和技术指导。
4、复核各施工队所报的资料，经项目总工程师审核，项目经理签发后，报监理工程师签认。
5、传达监理工程师的指令。
6、组织各施工队相关人员完成竣工资料的编制。
项目资料员岗位职责描述篇三
1、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；
2、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；
4、负责对每日收到的管理文件、技术文件进行分类、登录、归档；设计变更（包括图纸会审纪要）原件存档。做好信息收集、汇编工作，确保管理目标的全面实现；
5、收集对上对下工程款支付手续所需基础资料；
6、参加有关工程会议并做好记录工作，按时完成领导交办的其它工作；
项目资料员岗位职责描述篇四
1、负责各项目的工程配套资料、技术文件部分资料、工程合同、图纸等工程资料的收集、整理、编制目录、存档、配合查阅；
2、配合集团做好上报流转文件与中心审批的对接工作；
3、完成各项目内部的月报、周报、计划等收集，并转呈上级审阅；
4、参与项目内部每周例会、其他会议等，整理会议纪要，汇报上级审阅；
5、完成上级交办的`其他工作。
1、贯彻执行国家、地方有关土建施工的法律法规、规范及标准，遵守公司各项规章制度。
2、二年以上房建项目资料员岗位工作经验，有工程竣工资料的整理并顺利移交档案馆的工作经历；
3、能熟练运用photoshop软件。
1）大专以上学历，土木工程、工民建等专业；
2）三年以上装饰装修、幕墙项目、房建项目资料员岗位工作经验，有工程竣工资料的整理并顺利移交档案馆的工作经历；
3）工作积极主动、责任心强，能吃苦耐劳；
4）持有资料员岗位证。
5）工作地点北京。
项目资料员岗位职责描述篇五
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。
项目资料员岗位职责描述篇六
1、负责按规定要求收集、分类整理所有质量记录。
2、负责做好三级文件和资料的控制清单,发放登记等具体工作。
3、负责项目部所有受控文件和资料的.借阅、保管。
4、负责竣工和施工文件的分类、归档、整理、组卷等工作。
5、负责材料抽样送检工作。
6、做好各种工程会议的记录、整理、归档。
7、领导安排的其他工作。
项目资料员岗位职责描述篇七
1、在项目经理的领导下，负责收集整理保管单位工程的质量保证资料和分部、分项工程的质量检验验收记录等有关工程质量技术资料。
2、正确掌握质量验收标准，严格认真一丝不苟。
3、做好质量、安全事故的.处理调查记录。
4、负责原材料检验，坚持与甲方代表同时取样、同时送样、同时取报告并及时整理检验记录和材料复试报告。
5、按公司资料管理相关规定负责签、发、收、保管工程图纸及各种资料。
6、按项目管理流程协调及保管甲方、监理、施工方之间的往来文件、资料。
7、完成领导交付的其他任务。
项目资料员岗位职责描述篇八
1、能独立完成一个工程从进场到竣工的资料的编制、管理与报送
2、负责做好技术信息、技术资料、标准图集、规范、规程的收集、管理、传递工作，满足施工技术工作的.需要
3、配合资料主管完善施工记录；自检记录；隐蔽工程验收记录；实验资料；施工组织设计；技术交底；工程质量检验评定；图纸会审和变更设计洽商记录；竣工验收资料；绘制竣工图等
4、负责施工大事件的资料收集、整理、归档
5、协助项目经理、资料主管办理其他日常性事务
1、大专以上学历、工程类相关专业，持资料员证
2、同岗位三年以上工作经验，独立完成项目资料。
3、熟练运用办公软件。
4、工作细心、责任心强；
5、了解建筑行业相关政策管理规定。熟悉工程资料管理规范工作职责：
1、自检、外委样品送检及报告收集、整理；
2、质检资料、声像资料收集、整理、编制，竣工资料编制、归档；
3、工地会议组织、服务、记录、办公室管理。
1、熟悉房建项目资料编制、归档、移交；
2、熟悉cad、办公软件操作及资料编制软件操作；
3、熟悉试样委托送检；
4、适应集体生活，能够长期住在项目现场，适应较为艰苦的环境条件。
项目资料员岗位职责描述篇九
1、按工程进度及时完善相关资料；
2、负责对完善的资料进行跟踪签字；
3、负责联系现场试验检测工作，并跟踪索取报告；
4、负责项目部往来文件的收发；
5、负责项目部一般性文件资料的处理；
6、协助项目部对外收方计量工作提供相关资料；
7、负责完成领导交办的`其它工作。
项目资料员岗位职责描述篇十
1、协助项目经理对项目部进行预算管理、人员管理、绩效管理、培训管理等日常管理事务管理；
2、负责部门会议及活动的组织安排；
3、负责项目各类行政费用的\'报销工作等；
4、负责收集、归档项目前期资料、项目图纸、配套设施等项目档案资料；
5、负责工程项目技术档案的办理、流转、整理、分类存档及借阅等；
6、收集、整理项目工程竣工资料，并移交相关部门；
7、配合报建工作，及时提供所需各种资料；
8、协助项目部会议的筹备、安排及服务保障工作，负责会议记录、录音及录音资料的整理汇总及会议纪要的起草；
9、负责文字打印、发文申请、备份及发放工作；
10、完成上级交办的其他工作。
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