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建设工程项目的业主与某监理公司和某建筑公司分别签订了

建设工程施工阶段委托监理合同和建设工程施工合同。为了

能及时掌握准确完整的信息，以便依靠有效的信息对该建设

工程的质量、进度、投资实施最佳控制，项目总监理工程师

召集了有关监理人员专门讨论了如何加强监理文件档案资料

的管理问题，涉及到有关监理文件档案资料管理的意义、内

容和组织等方面的问题。 [问题] 1. 你认为对监理文件档案资

料进行科学管理的意义何在？ 2. 在项目监理部，对监理文件

档案资料管理部门和实施人员的要求如何？ 3. 监理文件档案

资料管理的主要内容是哪些？ 4. 施工阶段监理工作的基本表

达的种类和用途如何？ 5. 在监理内部和监理外部，工程建设

监理文件和档案的传递流程如何？ [参考答案] 1. 监理文件档

案资料进行科学管理的意义为： （1）可以为监理工作的顺

利开展创造良好条件； （2）可以极大地提高监理工作效率

； （3）可以为建设工程档案的归档提供可靠保证。 2. 对监

理文件档案资料管理部门和人员的要求有： （1）应由项目

管理的信息管理部门专门负责建设工程项目的信息、管理工

作，其中包括监理文件档案的管理。 （2）应由信息管理部

门中的资料管理人员负责文件和档案资料的管理和保存。 

（3）对信息管理部门中的资料管理人员的要求是： 1）熟悉

各项监理业务； 2）全面了解和掌握工程建设进展和监理工



作开展的实际情况。 3. 监理文件档案资料管理的主要内容包

括： （1）监理文件档案和档案收文与登记； （2）监理文件

档案资料传阅与登记； （3）监理文件档案资料发文与登记

； （4）监理文件档案资料分类与存放； （5）监理文件档案

资料归档； （6）监理文件档案资料借阅、更改与作废。 4. 

监理工作表式的种类和用途： （1）A类表10个，为承包单位

用，为承包单位与监理单位之间的联系表，由承包单位填写

，向监理单位提交申请或回复。 （2）B类表6个，为监理单

位用表，是监理单位与承包单位之间的联系表，由监理单位

填写，向承包单位发出指令或指复。 （3）C类表2个，为各

方通用，是工程监理单位、承包单位、建设单位等各有关单

位之间的联系表。 5. 监理文件和档案资料传递流程是： （1

）在监理内部，所有文件和档案资料都必须先送信息管理部

门，进行统一整理分类，归档保存，然后由信息管理部门根

据总监理工程师或其授权监理工程师指令和监理工作的需要

，分别将文件和档案资料传递给有关的监理工程师。 （2）

在监理外部，在发送或接收监理单位、设计单位、施工单位

、材料供应单位及其他单位的文件和档案资料时，也应由信

息管理部门负责进行，这样只有一个进出口通道，从而在组

织上保证文件和档案资料的有效管理。（百考试题监理工程
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