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https://www.100test.com/kao_ti2020/645/2021_2022__E7_9B_91_E

7_90_86_E5_B7_A5_E7_c59_645907.htm 建设工程监理文件档

案资料管理主要内容是：监理文件档案资料收、发文与登记

；监理文件档案资料传阅；监理文件档案资料分类存放；监

理文件档案资料归档、借阅、更改与作废。 （一）监理文件

和档案收文与登记 所有收文应在收文登记表上进行登记(按监

理信息分类别进行登记)。应记录文件名称、文件摘要信息、

文件的发放单位(部门)、文件编号以及收文日期，必要时应

注明接收文件的具体时间，最后由项目监理部负责收文人员

签字。 采集者退散 （二）监理文件档案资料传阅与登记 由建

设工程项目监理部总监理工程师或其授权的监理工程师确定

文件、记录是否需传阅，如需传阅应确定传阅人员名单和范

围，并注明在文件传阅纸上，随同文件和记录进行传阅。每

位传阅人员阅后应在文件传阅纸上签字，并注明日期。文件

和记录传阅期限不应超过该文件的处理期限。传阅完毕后，

文件原件应交还信息管理人员归档。 （三）监理文件资料发

文与登记 发文由总监理工程师或其授权的监理工程师签名，

并加盖项目监理部图章，对盖章工作应进行专项登记。 所有

发文按监理信息资料分类和编码要求进行分类编码，并在发

文登记表上登记。收件人收到文件后应签名。 百考试题论坛 

发文应留有底稿，并附一份文件传阅纸，信息管理人员根据

文件签发人指示确定文件责任人和相关传阅人员。文件传阅

过程中，每位传阅人阅后应签名并注明日期。发文的传阅期

限不应超过其处理期限。考试 100Test 下载频道开通，各类考
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