培训六个大的方面：

1、 工程竣工档案编制一般规定及各类工程档案归档范围
要准备以下文件：

建设工程文件归档规范（ＧＢ/Ｔ50328-2014）Ｐ3-Ｐ16―――――――ＰＤＦ格式需转换、修订稿需与正式出版核实下ＷＯＲＤ格式
房建归档排列顺序（现行）　―――――――――――――――――――腰明凡

市政归档排列顺序表（现行）―――――――――――――――――――腰明凡（要修改）

绿化归档排列顺序表（现行）―――――――――――――――――――腰明凡（要修改）

二、监理文件归档范围及编制注意事项

建设工程监理规范（ＧＢ/Ｔ50319-2013）Ｐ3-Ｐ31―――――――ＰＤＦ格式需转换
三、工程施工文件的管理流程

要准备以下文件：

建筑工程施工文件管理规程（？？？？？）——————腰明凡（主要是一些流程）
四、监理工程师如何审核施工文件，

五、竣工图的编制————————腰明凡

六、市政工程竣工验收阶段文件填写范例———————腰明凡
建筑工程施工质量验收统一标准（ＧＢ50300-2013）　建议另外安排人讲
一是新标准变化后的实战与应用，二是验收程序与管理的变化，三是表格填写范例
我有资料可提供
