
公司

工程项目运作须知目录
1、 制图规范
1、公司所有出图都要用统一形式（图框、变更单、传给委托方的资料等）。制图环境要统一。

（1）绘图软件的版本必须相同，采用AUTOCAD2008，天正8版本，文件存盘格式为AUTOCAD2000。

（2）字体的统一所有电脑的AUTOCAD2008内的FONTS目录必须相同。

（3）填充图案即acad.pat文件中SUPPORT必须相同，CAD统一安装快捷填充插件。
（4）打印机设置相同，包括pen width，图幅，比例等。

（5）打印样式A0、A1、A2、A3图都采用公司标准图框。
（6）标准图样可引用CAD标准图库，节约时间，提高工作效率。
2、委托方提供的原始资料管理：

所有新项目，项目负责人应先将委托方提供的原始资料向所有项目参与人员解读，然后项目负责人再备份到自己电脑上，当项目阶段性完成后，把工作成果及原始资料两个文件夹拷贝到自己电脑的公司项目文件夹相应的项目下。
3、项目资料管理
项目标准格式—建立树状文件夹，商议项目则单独设文件夹—未正式启动项目文件夹，正式确认后放入项目夹中。
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4、图面标准
（1）方案阶段

图幅大小为A3，装订成A3文本。外观采用公司范本，内页文字：

①、标题号编排要统一，例：
一级：一、二、三、……..

二级：1、2、3……..

三级：（1）、（2）、（3）、………
四级：①、②、③、………
②、字体字号

	类型
	字体
	字号

	大标题
	黑体
	19号

	中标题
	黑体
	16号

	正文
	黑体
	13号

	页码
	方正粗倩简体
	18号

	页下标
	方正粗倩简体
	13号


（2）DD扩初/WD施工图阶段

①、封面图幅为A2，装订为A2文本，其他图纸图幅大小设置依据为：
· 依据工程大小确定索引图、总图图幅大小，总图一般为A1。
· 详图和大样图正常情况下应为A2。
· 图幅大小的确定是以能清楚的表达图面信息，且表现美观大方为依据。
②、图框（以下内容均应正确填写并核实）
· 图面右上角位公司图标及公司所在地址、联系方式。

· 委托方名称、项目名称。

· 设计者姓名、制图者姓名、审核者姓名、项目编号一般以合同编号为依据（2010XX）。

· 图纸完成日期（2010/XX/XX）。

· 图纸名称。

· 图纸编号。

· 电脑档案存档名称。

③、图纸比例

· 总平面图1/100、150、200、250、300,1/1500，根据需要而定，表达清楚为准。

· 次平面图（分区图）1/50、60、100、150，1/200，绿化平面图应为1/200-300为宜。
· 大样与详图：1/20,1/25，1/50。

· 节点（每个节点要一致）1/2，1/5,1/10,1/20。

④、设计说明

●  工程概况

a、工程名称

b、建设单位

c、基地位置

d、项目描述

●  设计依据：1，2，3……

●  设计内容和范围

●  硬景部分

a、技术说明
b、竖向说明

c、安全措施

d、铺地材料

施工要求

●  软景部分

a、绿化地的土地平整、清理

b、土壤要求

c、树穴要求

d、基肥

e、苗木要求
f、放线和种植

g、剪枝和造型

h、顶板种植

i、对绿化施工和要求

⑤、说明：
· 所有图纸须在模型空间完成，标注及说明性文字原则上在模型空间完成，也可根据个人习惯在图纸空间完成，但标注及说明性文字比例及字体应与项目组成员统一一致；

· 注释文字字型：中文HZTXT（HZTXT-E.SHX/HZTXT.SHX），字高3.5，颜色为白色；英文GBENRO，字高3.5，颜色白色。

· 文字对齐方式：向左边引注的中英文左对齐，向右边引注的右对齐。

· 图名文字字型：中文宋体，字高5，颜色绿色。宽高比0.8.
· 文字注释需要英文标注的，中文在上，英文在下。

· 引线角度及表示方法：采用与水平成60°的带圆点斜线，圆点大小为0.05*图纸比例。
· 标注样式为建筑标注样式。

· 图纸存盘文件名则以项目编号-图号完成。

5、图纸类型分类及编号规则

（1）图纸类型分类
①、按图幅分：　　　　　　　　　　　　　②、按阶段分：





（2）方案阶段的文本制作要求

①、方案文本基本内容
a、 封面
b、 目录
c、 设计说明/设计理念
d、 概念草图/原总平图
e、 总平面图
f、 效果图（n张）
g、 分析图（n个，视项目需要而定），现状分析、功能结构分析、景观空间分析、绿地系统分析、竖向分析、夜景分析等
h、 剖面图（n个，视项目地形竖向复杂程度需要而定）
i、 参考图片/设计意向（要归类，有针对性）
j、 种植设计――种植平面图、植物选样图、种植意向图及苗木表
k、 景观元素――标志系统、小品雕塑、灯具、垃圾桶、座凳等
②、封面制作（A3）文本

a、图面应包含内容：



b、注意事项：

●  封面及图框版式应与项目的风格匹配；

●  版式应尽可能有创意，与众不同

●  最重要的是文字不要出错。

③、图框及总平面图制作（A3&A1、A0）

a、图面应包含内容




b、注意事项：

●  总图图纸应该完整（要包含城市道路等）；

●  总图成图的拼图要好

④、其他要求

a、 分辨率：分辨率应统一为150像素/英寸。
b、 字体：字体大小、样式应以打印尺寸为准，并统一。（小字10~12点；大字18~20点）
c、 加长：A3图纸加长应该控制长边在600~800mm，并且加长图幅类型应该控制在1到2种（长度可稍长）
d、 编号：应该注意目录及整体的图纸编号，目录及图纸的编排应该分区编排并且有序。
e、 索引图：透视、局部平面及剖面图应该有对应的索引图。
f、 比例：若应排版需要缩放图纸，详图均应按比例缩放，并注明比例；平立剖面图的比例应尽量统一。

（3）DD扩初/WD施工图阶段的图纸目录

	序号
	图纸编号
	图纸类别
	图纸名称
	图幅
	备注

	000
	
	
	封面
	A2
	包括项目名称、阶段、日期

	001
	ML-01
	园施
	图纸目录01
	A2
	包括编号、图号、图幅和备注

	
	ML-02
	园施
	图纸目录02
	A2
	包括编号、图号、图幅和备注

	002
	SM-01
	园施
	设计说明
	A2
	包括工程名称、发展商、设计范围、正文

	003
	TY-01
	园施
	通用图
	A2
	包括铺地、台阶、道牙等节点的标准做法


总图部分( 包括指北针、比例尺)

	004
	ZS-01
	园施
	总平面图
	
	（包括技术指标、植物、等高线及景点名称）

	005
	ZS-02
	园施
	总平面索引图
	
	（设计面积较大的要建分级索引）

	006
	ZS-03
	园施
	一区竖向平面图
	
	(排水方向和等高线标高)

	007
	ZS-04
	园施
	二区竖向平面图
	
	(排水方向和等高线标高)

	008
	ZS-05
	园施
	三区竖向平面图
	
	(排水方向和等高线标高)

	009
	ZS-06
	园施
	一区定位平面图
	
	(以建筑或市政道路中心线为参考线)

	010
	ZS-07
	园施
	一区网格定位平面图
	
	(以建筑或市政道路中心线为参考线,注明网格间距和方向)

	011
	ZS-08
	园施
	二区定位平面图
	
	(以建筑或市政道路中心线为参考线)

	012
	ZS-09
	园施
	二区网格定位平面图
	
	(以建筑或市政道路中心线为参考线,注明网格间距和方向)

	013
	ZS-10
	园施
	三区定位平面图
	
	(以建筑或市政道路中心线为参考线)

	014
	ZS-11
	园施
	三区网格定位平面图
	
	(以建筑或市政道路中心线为参考线,注明网格间距和方向)

	015
	ZS-12
	园施
	物料选样图
	A3
	彩图

	016
	ZS-13
	园施
	一区物料平面图
	
	(区分主要铺装材料种类及颜色)

	017
	ZS-14
	园施
	一区物料表
	A2
	（材料名称、类别、尺寸规格、产地或厂家）

	018
	ZS-15
	园施
	二区物料平面图
	
	(区分主要铺装材料种类及颜色)

	019
	ZS-16
	园施
	二区物料表
	A2
	（材料名称、类别、尺寸规格、产地或厂家）

	020
	ZS-17
	园施
	三区物料平面图
	
	(区分主要铺装材料种类及颜色)

	021
	ZS-18
	园施
	三区物料表
	A2
	（材料名称、类别、尺寸规格、产地或厂家）

	022
	ZS-19
	园施
	灯具、公共设施选样图
	A3
	彩图

	023
	ZS-20
	园施
	一区灯具、公共设施布置平面图
	
	(灯具布置须提供选样图片和参数，须有关系的植物图例/公共设施布置包括垃圾筒、指示牌、背景音乐）

	024
	ZS-21
	园施
	二区灯具、公共设施布置平面图
	
	(灯具布置须提供选样图片和参数，须有关系的植物图例/公共设施布置包括垃圾筒、指示牌、背景音乐）

	025
	ZS-22
	园施
	三区灯具、公共设施布置平面图
	
	(灯具布置须提供选样图片和参数，须有关系的植物图例/公共设施布置包括花钵、太阳伞、垃圾筒、指示牌、背景音乐）

	026
	SM-01
	电施
	电气设计施工说明
	
	DD阶段不需出

	027
	DS-01
	电施
	电气系统图
	
	DD阶段不需出

	028
	DS-02
	电施
	一区电气布置平面图
	
	DD阶段不需出

	029
	DS-03
	电施
	二区电气布置平面图
	
	DD阶段不需出

	030
	DS-04
	电施
	三区电气布置平面图
	
	DD阶段不需出

	031
	SM-01
	水施
	给排水设计说明及安装大样
	A2
	DD阶段不需出

	032
	SS-01
	水施
	一区环境给水平面图
	
	DD阶段不需出

	033
	SS-02
	水施
	一区环境排水平面图
	
	DD阶段不需出

	034
	SS-03
	水施
	二区环境给水平面图
	
	DD阶段不需出

	035
	SS-04
	水施
	二区环境排水平面图
	
	DD阶段不需出

	036
	SS-05
	水施
	三区环境给水平面图
	
	DD阶段不需出

	037
	SS-06
	水施
	三区环境排水平面图
	
	DD阶段不需出


一区大样详图：

	038
	YS-01
	园施
	一区索引平面图
	
	

	039
	YS-01.1
	园施
	景观剖立面
	
	

	040
	YS-01.2
	园施
	景观剖立面
	
	

	041
	YS-01.3
	园施
	铺装详图一
	
	(标明铺装材料颜色质地规格等和放线)

	042
	YS-01.4
	园施
	铺装详图二
	
	(标明铺装材料颜色质地规格等和放线)

	043
	YS-01.5
	园施
	大样详图
	
	(注：按入口大门、岗亭、景亭、廊架、花架、景墙等顺序依此排序编号)

	044
	YS-01.6
	园施
	大样详图
	
	

	045
	YS-01.7
	园施
	大样详图
	
	(注：按水池、树池、座凳、挡土墙等顺序依此排序编号)



	046
	YS-01.8
	园施
	大样详图
	
	

	047
	YS-01.9
	园施
	大样详图
	
	泳池大样详图

	048
	YS-01.10
	园施
	大样详图
	
	泳池大样详图

	049
	YS-01.11
	园施
	大样详图
	
	活动设施大样详图

	050
	JS-01.1
	结施
	结构详图一
	
	DD阶段不需出

	051
	JS-01.2
	结施
	结构详图二
	
	DD阶段不需出


二区大样详图：

	052
	YS-02
	园施
	二区索引平面图
	
	

	053
	YS-02.1
	园施
	景观剖立面
	
	

	054
	YS-02.2
	园施
	景观剖立面
	
	

	055
	YS-02.3
	园施
	铺装详图一
	
	(标明铺装材料颜色质地规格等和放线)

	056
	YS-02.4
	园施
	铺装详图二
	
	(标明铺装材料颜色质地规格等和放线)

	057
	YS-02.5
	园施
	大样详图
	
	(注：按入口大门、岗亭、景亭、廊架、花架、景墙等顺序依此排序编号)

	058
	YS-02.6
	园施
	大样详图
	
	

	059
	YS-02.7
	园施
	大样详图
	
	(注：按水池、树池、座凳、挡土墙等顺序依此排序编号)



	060
	YS-02.8
	园施
	大样详图
	
	

	061
	YS-02.9
	园施
	大样详图
	
	泳池大样详图

	062
	YS-02.10
	园施
	大样详图
	
	泳池大样详图

	063
	YS-02.11
	园施
	大样详图
	
	活动设施大样详图

	064
	JS-02.1
	结施
	结构详图一
	
	DD阶段不需出

	065
	JS-02.2
	结施
	结构详图二
	
	DD阶段不需出


三区大样详图：

	066
	YS-03
	园施
	三区索引平面图
	
	

	067
	YS-03.1
	园施
	景观剖立面
	
	

	068
	YS-03.2
	园施
	景观剖立面
	
	

	069
	YS-03.3
	园施
	铺装详图一
	
	(标明铺装材料颜色质地规格等和放线)

	070
	YS-03.4
	园施
	铺装详图二
	
	(标明铺装材料颜色质地规格等和放线)

	071
	YS-03.5
	园施
	大样详图
	
	(注：按入口大门、岗亭、景亭、廊架、花架、景墙等顺序依此排序编号)

	072
	YS-03.6
	园施
	大样详图
	
	

	073
	YS-03.7
	园施
	大样详图
	
	(注：按水池、树池、座凳、挡土墙等顺序依此排序编号)



	074
	YS-03.8
	园施
	大样详图
	
	

	075
	YS-03.9
	园施
	大样详图
	
	泳池大样详图

	076
	YS-03.10
	园施
	大样详图
	
	泳池大样详图

	077
	YS-03.11
	园施
	大样详图
	
	活动设施大样详图

	078
	JS-03.1
	结施
	结构详图一
	
	DD阶段不需出

	079
	JS-03.2
	结施
	结构详图二
	
	DD阶段不需出


植物配置图：

	序号
	图纸编号
	图纸类别
	图纸名称
	图幅
	备注

	01
	
	
	封面
	A2
	

	02
	ML-01
	植物
	目录
	A2
	

	03
	SM-01
	植物
	植物设计说明一
	A2
	

	04
	SM-02
	植物
	植物设计说明二
	A2
	

	05
	LS-01
	植物
	苗木表
	
	（包括乔木表/灌木表，标明高度、冠幅、胸径、球径，棕榈科的要标地径和干高,施工图要求数量）

	06
	LS-02
	植物
	乔木选样图
	A3
	彩图

	07
	LS-03
	植物
	灌木选样图
	A3
	] 彩图

	08
	LS-04
	植物
	植物配置总平面图及分区索引图
	
	

	09
	LS-05
	植物
	一区植物配置总平面图
	
	(名称,施工图要求数量，比例1:200-1:300）

	10
	LS-06
	植物
	一区乔木配置平面图
	
	(名称,施工图要求数量，比例1:200-1:300）

	11
	LS-07
	植物
	一区灌木配置平面图
	
	(名称,施工图要求数量，比例1:200-1:300）

	12
	LS-08
	植物
	二区植物配置总平面图
	
	((名称,施工图要求数量，比例1:200-1:300）

	13
	LS-09
	植物
	二区乔木配置平面图
	
	((名称,施工图要求数量，比例1:200-1:300）

	14
	LS-10
	植物
	二区灌木配置平面图
	
	((名称,施工图要求数量，比例1:200-1:300）

	15
	LS-11
	植物
	三区植物配置总平面图
	
	(名称,施工图要求数量，比例1:200-1:300）

	16
	LS-12
	植物
	三区乔木配置平面图
	
	((名称,施工图要求数量，比例1:200-1:300）

	17
	LS-13
	植物
	三区灌木配置平面图
	
	(名称,施工图要求数量，比例1:200-1:300）


· 注：多个分区的项目均以此为依据编号。
说明：

· 一张图未能表达之事宜则须在相应的图纸编号后加数字编号分两张表达，例如：1301景亭详图一,在一张图纸上未能全部表达需要增加两张以上图纸表达时则分别编为1301。1景亭详图二/1301。2景亭详图三等。其它均以此为依据编号。

· 我公司所有原始图纸均来自其它设计单位，文件格式凌乱，在接收图纸文件后要对文件进行整理，删除无用图层或图块；将场地内不能更改的线条（如结构墙线、柱线、电梯井、设备管道等）统一编在同一图层内并锁定。

6、图层设置
	绘图阶段
	图层名称
	层名
	颜色
	笔号
	打印线宽
	说明

	园建部分

（模型空间

/model）


	外来文件层
	00
	灰
	9
	
	在接收图纸文件后要对文件进行整理, 将场地内不能更改的线条统一编在同一图层内并锁定。All from original CAD file turn into one layer

	
	轴线
	0-axis
	红
	1
	
	AXIS

	
	墙，柱，小品

（总图及大样）砼基础


	0-walll
	蓝

青
	5

4
	
	墙、柱体5#/WALL，PILLAR5#

树池，石头等小品4#/TREE BED，STONE4#大样图的剖断线〔结构层\砖层\砼层〕为青线

	
	道路
	0-land
	
	33

9
	
	道路，景观边界/ROAD，LANDSCAPE，BASEMENT，EVA，CURB，PAVE

	
	建筑
	0-arch
	
	11
	
	建筑平面/ARCHITECTURE(单体建筑要做成块插入总图)

	
	屋顶
	0-roof
	红
	1
	
	环境构筑物屋顶线/ROOF

	
	绿地坡度
	0-contour
	红
	1
	
	绿地等高线，排水坡度，虚线/CONTOUR

	
	水体
	0-water
	蓝
	5，1
	
	双线，一粗一细/DOUBLE LINES

	
	填充
	0-paving
	
	9
	
	总图铺装的第一填充

	
	填充（总图及大样）
	0-tile/hatch
	
	8，10,11
	
	总图铺装的第二填充及大样图的填充

	
	网格
	0-grid
	
	12，31
	
	12#为粗（组），31#为细（单元）GRIDDING

	
	大样面层
	0-0
	黄
	2
	
	面层，PAVING IN DETAILS

	园建部分

（图纸空间/LAYOUT）
	标注
	0-dim
	灰
	8
	
	限于线性、角度、半径标注/DIMENSION(文字/数字为白色)

	
	字体
	0-text
	白/绿
	7/3
	
	英文注释为白色，汉文注释为绿色

	
	打印隐藏线
	0-hide
	白
	7
	
	出图时需隐藏的线/VPORT

	植物配置部分

(模型空间)
	乔木图块层
	01-乔木
	
	104
	
	

	
	乔木块名层
	01-乔木块名
	
	4
	
	出图时隐藏此层

	
	乔木名字层
	01-乔木名字
	
	6
	
	图纸比例1：100的时候,字高为350，以此类推,字宽为0.8,文字样式为HZTXT

	
	乔木标注线层
	01-乔木标注线
	
	7
	
	图纸比例1：100的时候,圆点大小为100，以此类推

	
	灌木线层
	01-灌木
	
	3
	
	一般图纸比例1：100的时候,线性比例为0.1,以此类推

	
	灌木名字层
	01-灌木名字
	
	6
	
	图纸比例1：100的时候,字高为350，以此类推,字宽为0.8,文字样式为HZTXT,（乔木图中竹子名称标注时使用此种方式）

	
	灌木标注线层
	01-灌木标注线
	
	7
	
	图纸比例1：100的时候,圆点大小为100，以此类推

	
	灌木面积线
	01-灌木面积线
	
	11
	
	灌木面积计算完成后时隐藏此层

	
	草坪轮廓线
	01-草坪线
	
	30
	
	出图时候隐藏

	
	草坪填充
	01-草坪填充
	
	9
	
	一般图纸比例1：100的时候,填充比例为30,以此类推（以图面美观为准,每台电脑比例有所差别）

	
	外部参照图层
	01-外部参照
	
	8
	
	链接总平面图

	
	地形线
	01-地形
	
	40
	
	

	
	光栅图像图层
	01-光栅图像
	
	8
	
	链接JPG等图片

	
	文字说明
	01-文字说明
	
	2
	
	文字备注说明，分区说明等


*注：如必要可有新加图层，如从外部引用块而新加的图层。
7、打印线宽设置

	笔号/pen number
	用途/use
	打印线宽

	1#
	红线/RED LINE
	0．10

	2#
	消防车道，大样面层/EVA，PAVING IN DETAILS
	0．20

	3#
	标注
	0．20

	4#
	小品，大样剖断面，砼基础/SECTION，TREE BED，POT，etc.
	0．30

	5#
	建筑墙柱体/WALL，PILLAR

水岸线
	0．35

	6#
	
	0．20

	7#
	文字/TEXT/ BASEMENT
	0．20

	8#10#11#
	铺装填充/TILE,HATCH
	0．05

	9#
	不同铺装分隔,路牙/PAVE/CURB 
	0．12

	12#
	网格（粗）/GRID1
	0．12

	31#
	网格（细）/GEID2
	0．09

	33#
	道路外边线/ROAD/LAND
	0．25

	其它笔号/OTHERS
	
	0．10


二、项目设计及施工现场服务相关文件模式化管理

所有的工程均需建立施工期档案，施工期档案内容包括：

1、 所有完成之软、硬景施工图，设计修改图均以蓝图形式存档，甲方提供之需我司审核的有关安装工程、设备工程、水、电结构工程的有关图纸。

2、 现场材料图片和工地进展图片，项目经理和项目负责人应当在去现场解决问题的同时有目的的收集当地材料及植物图片，并按工程进度对主要设计节点在相同角度拍照留存。

3、 所有有关施工期间的对外文字来往（除会议纪要外）均以表格形式编号存档：

为在施工期服务过程中保护设计单位利益，同时积累施工现场经验以及现场经验的资源共享，提升公司整体管理和设计水平，经公司研究决定实施以下规范技术表格管理。

相关表格有：《设计任务单》、《资料收集表》、《项目成果确认书》、《项目联系函》、《城脉签发记录空白表》、《传真文件格式》、《项目计划表》、《发文记录》、《输入文件清单》、《输出文件审批申请单》、《项目评审会议记录表》、《设计验证（图纸、计算）校核单》、《设计验证（图纸、计算）审核单》、《设计验证（图纸、计算）审定单》、《项目确认审查表》、《设计更改单》、《顾客满意度调查表》。
备注：相关表格的填写时间允许尽可能打字，手写一定要工整、清晰。

三、工程文件存档系统

工程文件电子版存于服务器，文档存于资料室
A4文档
1、 合同（相应条款）、通讯联系单
2、 内部工程计划、指令、翻译文件
3、 与甲方通讯――按时间顺序（传真、工程联系函、各种催告单、电话记录、一般往来文件等）
4、 会议记录
5、 公司送出图本之记录文件
6、 收到甲方提供的各项原始资料，如任务书，收到文件之清单
7、 与专业公司、合作公司之通讯
8、 当地材料基价、软硬景估算、概算；承包商（施工单位及单项配合单位）来往文件；变更通知单
设计说明、技术说明、工程总结、甲方宣传资料
9、图像、工地分阶段进度照片、现状照片、植物照片

10、植物

11、付款（交会计）

（A0）存A0或太大的图纸卷宗保存

（A1）存A1图成图或重要过程图

（A3）存完成的文本、甲方文本及重要过程图

（BOX）存草图大图、甲方图纸资料及其它杂项
补充说明：自己保存所有过程草图

注：

1、 所有图纸应有签名、日期及编号并放在指定位置

2、 所有无用的或作废的请作记号“废”并划“X”

四、与客户来往信函书写规范
1、运用专业语言，表达不带个人情绪及个人判断；

2、对听众进行分析与分类，语气调要与听众的身份相符；

3、一般信函结构为三段论，即开头、论证、总结与行动；
4、信函写完后要检查或修改三遍以上；

5、语句要求简捷、明确；

6、所有发给甲方的文件必须经项目经理及副总经理的签名批准；

7、所有文件，需写上工程编号，送交存档。

五、收发信件应注意的事项
1、所有需外发的传真信件及施工图等文件，都必须先取得董事、项目经理及相关设计师的签名（如有设计师的参与）；

2、对于双方确认了的工程截止日期，公司将奉行“坚决遵守时间，不容忍任何延期”的政策；

3、如收到甲方传真信件等，需尽快予以回复。在发传真或回复甲方后，必须对甲方进行电话跟踪，确保甲方收到所需的资料信息。
水电结构设计条件图及相关资料要求：

一．水电

1、必须内容：

（1）需建筑院提供资料：

①、建筑给排水平面布置图、系统图；

②、建筑室外电气平面布置图、系统图；

③、建筑给排水、电气设计总说明等资料

（2）须甲方提供的资料或确认的内容：

①、给排水、电气接驳位置

（3）景观提供的资料：

①、景观总平面布置图、竖向图、绿化平面布置图

②、设备安装条件图（建筑细部构造图）

2、了解内容：

（1）场地地质情况

二、结构

1、必须内容：

（1）需勘查院提供资料：

①、相应场地地质提供资料

②、若涉及建筑结构时，甲方应提供建筑结构相关资料（如地下室顶板的项目、屋顶花园的项目）

（2）景观提供的资料：

①、建筑细部施工图（平、立、剖面）

②、园建单体施工图

注：1、管线设计一般在扩初完成后进行，根据扩初总图和细部构造图完成；如设计有重大更改，项目经理应及时知会设计师。
2、结构设计需在建施（施工图阶段）完成后进行，如设计有重大更改，项目经理应及时知会设计师。
项目文件夹（标明年度名及项目编号）





01—CD（方案工作过程）





02—DD（扩初工作过程）





03—WD（施工图工作过程）





08—Finial（最终成果）





07—Sendout（发出的文件）





06—Receive（收到的文件）





05—Original Information（委托方的原始资料）





04—Schedule For Each Step（各阶段计划表）





商议项目





原始资料：招标书、任务书、规划建筑图、其他





(0001 project name)�—original





1）A3文本





2）A1、A0展板





1）CD方案文本





2）DD扩初文本





3) WD施工图文本





基本要求——项目名称、项目编号、出图日期、（公司名称及LOGO）





特别要求——增加项目名称和公司名称的英文、特殊情况增加项目参与人员名单





基本要求——项目名称、项目编号&图纸编号、图纸名称、指北针、比例（尺）、


　　　　　　总图、注释（中英文）、（公司名称及LOGO）





特别要求――加英文、图名









