成都交大工程建设集团有限公司文件
交大管理管字文号：201603-0901-5
监理资料归档移交规定

第一节   总则

一、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。

二、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。

三、提供的资料如下：

     1、中标通知书（电子版JPG格式）

     2、监理合同（电子版WORD或JPG格式)
     3、竣工验收报告（电子版JPG格式)
     4、监理工作总结（电子版WORD或JPG格式）

     5、监理规划（电子版PDF或JPG格式及监理规划签字的封面原件）

     6、监理业务手册（电子版WORD或JPG格式）

     7、施工许可证复印件（电子版JPG格式）

四、竣工验收报告时间以竣工验收时间为准20个工作日交回公司，逾时加收5%的管理费，质保金不予退还。
工程归档资料内容

（表格、内容附后）
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