成都交大工程建设监理有限公司文件
交大监理管字文号：20140901-02-1
监理资料归档移交规定

第一节   总则

1、 为规范公司建立资料归档工作，依据《建设工程监理规范》（GB50319—2013）和《建设工程文件归档整理规范》（GB/50328—2001），以及省住建厅“关于开展工程建设项目招标代理机构和工程监理企业网上申报业绩的通知（川建审发〔2013〕565号）”，拟制本规定。

2、 各项目部应在工程竣工验收后15天内将竣工资料移交至公司归档，移交资料时，应填写一份移交清单（逐项填写竣工资料的内容）一并交由公司工程管理部。

第2节 工程归档资料内容

（表格、内容附后）

成都交大工程建设监理有限公司

                    日
 期：2014年9月1日 
成都交大工程建设监理有限公司

监理档案归档目录（移交）清单

工程名称：








             项目总监：

	序号
	类别
	资料名称
	移交情况
	份数
	备  注

	1
	建
设
文
件
	中标通知书、监理合同
	
	
	

	2
	
	开工报告
	
	
	

	3
	
	单位工程质量竣工验收记录
	
	
	

	4
	
	房建和市政工程竣工验收报告
	
	
	

	5
	
	建设工程竣工验收备案书
	
	
	

	6
	
	工程质量事故报告
	
	
	

	7
	监
理
文
件
	监理规划（含电子版）、监理实施细则
	
	
	

	8
	
	监理联系单或监理备忘录
	
	
	

	9
	
	会议记录
	
	
	

	10
	
	专题报告
	
	
	

	11
	
	建设监理工作月报
	
	
	

	12
	
	施工监理日志
	
	
	

	13
	
	监理工作总结（专题、阶段、竣工总结）（含电子版）
	
	
	

	14
	
	施工测量放线报审表
	
	
	

	15
	
	施工组织设计（方案）报（复）审表        （不含方案内容）
	
	
	

	16
	
	建筑材料、构配件、设备选型报审表 

（不含附件内容）
	
	
	

	17
	
	开工报审表
	
	
	

	18
	
	复工申请表
	
	
	

	19
	
	 延长工期申请表
	
	
	

	20
	
	 工程最终延期审批表
	
	
	


移交人：





                审核人：                

接收人：                                    项目责任人及编号：

成都交大工程建设监理有限公司

监理档案归档目录（移交）清单
工程名称：







              
项目总监：
	序号
	类别
	资料名称
	移交情况
	份数
	备  注

	21
	监
理
文
件
	技术核定单
	
	
	

	22
	
	 工程质量问题（事故）报告单
	
	
	

	23
	
	工程质量问题（事故）处理方案报审单
	
	
	

	24
	
	 质量事故报告及处理资料
	
	
	

	25
	
	 工程暂停令
	
	
	

	26
	
	 监理工程师通知单及整改复查报审表
	
	
	

	27
	
	监理工作联系单
	
	
	

	28
	
	单位工程质量控制资料核查记录表
	
	
	

	29
	
	旁站监理记录表
	
	
	

	30
	
	分包单位资格报审表（不含附件内容）
	
	
	

	31
	
	见证取样和送检见证人员备案表
	
	
	

	32
	
	见证记录（不含附件内容）
	
	
	

	33
	
	竣工工程申请验收报告
	
	
	

	34
	
	 单位工程质量评估报告
	
	
	

	35
	其他监理资料
	项目监理机构人员名单及总监任命文件（如有：总监变更申请及总监变更任命文件、人员变更文件）
	
	
	

	36
	
	项目监理机构考评手册
	
	
	

	37
	
	监理业务手册
	
	
	

	38
	
	施工许可证
	
	
	

	39
	
	施工企业安全生产施工许可证
	
	
	


移交人：







         审核人：   

接收人：                                    项目责任人及编号：
