2023年资料员手册大全
编制施工图纸(施工)预算，计算出材料分析汇总表，按分部分项工程(基础、主体、装饰、分层)提出材料计划表(预算工作一般由预算员进行，材料表有时候由材料员提交)。
编制施工组织设计及施工方案，制定施工过程的各种安全、质量、成本措施。做好各分部分项工程技术交底资料，向各班组进行技术交底。
负责本工程的定位、放线、测平、沉降、观测记录(一般配合测量员、施工员进行)。
负责测量用具、仪器的保管，并定期校正测量仪器(一般配合测量员进行)。
进行施工过程技术资料的收集、整理，工程竣工后的资料归档、装订、交工。收集、整理工程施工中的变更签证资料。
做好分部、分项成本核算工作，按时结算各施工班组的分部、分项、分层、单项完成任务结算书(一般配合预算员进行)。
提供施工现场配合比，包括砼、砂浆等，需要试验室出具资料的取样送试验室。进行现场试块的制作、养护、送检、取试验报告。
根据现场实际情况和材料总计划编制材料月、周计划，负责季节性施工措施的编制。
认真配合好项目经理(施工员)的工作，完成工程部经理交办的其他任务
资料员岗位职责
在项目上负责工程项目资料、图纸等档案的收集、管理。
负责工程项目的所有图纸的接收、清点、登记、发放、归档、管理工作
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。
参加分部分项工程的验收工作
负责备案资料的填写、会签、整理、报送、归档;
监督检查施工单位施工资料的编制、管理，做到完整、及时，与工程进度同步;按时向公司档案室移交;
负责向市城建档案馆的档案移交工作;
指导工程技术人员对施工技术资料(包括设备进场开箱资料)的保管
负责计划、统计的管理工作
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;
负责与项目有关的各类合同的档案管理
负责工程项目的内业管理工作
协助项目经理做好对外协调、接待工作;
负责工程项目的内业管理工作
完成工程部经理交办的其他任务
