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无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助写作也可以提高我们的语言组织能力。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？这里我整理了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面我们就来了解一下吧。工程资料员工作职责篇一1、负责工程技术资料收...
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工程资料员工作职责篇一
1、负责工程技术资料收、发、保管、整理、归档，完善借阅手续。
2、来往文件资料收发应及时登入台帐，根据文件资料的内容和性质，准确及时递交项目经理、业主、监理和有关部门批示。
3、资料的收集、整理与工程同步，做到及时、准确、规范、齐全。
4、按规定对资料进行分类，建立健全各项资料管理台帐。
5、建立“国家标准”、“部颁标准”、“地方标准”等台帐，做到“标准”使用的有效性，及时对作废标准做出标识，以防错误使用。
6、做好资料的保密工作。
7、在工程竣工后，负责资料备案工作，并将相关文件资料立卷移交公司。
8、做好工程管理台账，收集工程资料。
9、完成上级交办的其它工作。
工程资料员工作职责篇二
4、及时处理工程管理中发生的异议和投诉，不断提高服务满意度;
5、对施工现场进行监督管理，做好安全与现场管理工作;
6、做好与施工单位的设备安装图纸等资料的交接存档工作;
工程资料员工作职责篇三
1、按照一体化管理体系文件规定，做好工程资料和安全管理资料的编写、收集、整理等工作。
4、与施工进度同步收集检验、试验资料、出厂合格证、生产许可证及其他资料，并协助编写及对编写的资料质量负责校核。
7、确保工程资料达到及时、准确齐全、有效的要求。
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