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	1.掌握资料管理工作的全过程包括建筑工程验收、工程管理与技术资料、地基与基础工程资料、主体结构工程资
	2.熟悉对于不同资料类型的编写与记录以及分类。    
	3.熟悉建设工程文件的组卷和归档情况。    
	（1）熟悉资料管理的全过程内容。     
	（2）具备施工现场资料管理编写、收集和整理能力。    
	（3）初步具备资料员所具有的职业能力。  
	1.分析解决问题的能力——能够满足某个资料的特殊要求，信息的成功获取，在有关资料工作中受阻时问题的解
	2.学习能力——对于不了解的领域或知识的学习及能够将不熟悉的背景资料形成自己的思路和体系。     
	3.团结协作交流能力——协调各部门、各岗位及相关单位的工作关系，形成良好的工作氛围，可以就资料的收集

