土建资料员工作职责
1)负责施工单位内部及与建设单位、勘察单位、设计单位、监理单位材料及设备供应单位、分包单位、其他有关部门之间的文件及资料的收发、传达、管理等工作，应进行规范管理，做到及时收发、认真传达、妥善管理、准确无误。
2)负责所涉及到的工程文件资料、图纸的收发、登记、传阅、借阅、整理、组卷、保管、移交、归档。
3)做好会议纪要、周工作计划、月度工作简报等公文整理。
4)负责施工资料的分类、组卷、归档、移交工作。
5)负责工程项目的后勤保障工作：负责做好日常报销、办公用品管理等日常行政事物性工作。
