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阅、更改与作废。 项目监理部存放的文件和档案原则上不得

外借，如政府部门、建设单位或施工单位确有需要，应经过

总监理工程师或其授权的监理工程师同意，并在信息管理部

门办理借阅手续。 监理文件档案的更改应由原制定部门相应

责任人执行，涉及审批程序的，由原审批责任人执行。若指

定其他责任人进行更改和审批时，新责任人必须获得所依据

的背景资料。监理文件档案更改后，由信息管理部门填写监

理文件档案更改通知单，并负责发放新版本文件。发放过程

中必须保证项目参建单位中所有相关部门都得到相应文件的

有效版本。文件档案换发新版时，应由信息管理部门负责将

原版本收回作废。考虑到日后有可能出现追溯需求，信息管

理部门可以保存作废文件的样本以备查阅。 建设工程监理表

格体系和主要文件档案 第三节建设工程监理表格体系和主要

文件档案 一、监理工作的基本表式 建设工程监理在施工阶段

的基本表式按照《建设工程监理规范》(GB503192000)附录执

行，该类表式可以一表多用，由于各行业各部门各地区已经

各自形成一套表式，使得建设工程参建各方的信息行为不规

范、不协调，因此，建立一套通用的，适合建设、监理、施

工、供货各方，适合各个行业、各个专业的统一表式已显示

充分的必要性，可以大大提高我国建设工程信息的标准化、

规范化。根据《建设工程监理规范》(GB503192000)，规范中

基本表式有三类： A类表共10个表(A1～A10)，为承包单位用



表，是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。 B类表共6个表(B1--B6)，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，向承包单位发出的指令或批复。 C类表共2个

表(C1、C2)，为各方通用表，是工程项目监理单位、承包单

位、建设单位等名有关单位之间的联系表。 例题: 监理工作

的基本表式[ ] A. A类表共10个表(A1～A10)，为承包单位用表

C. C类表共2个表(C1、C2)，为各方通用表 D. A类表共6个

表(A1～A10)，为承包单位用表 E. B类表共10个表(B1--B6)，

为监理单位用表 答案：A.B.C 解析：基本表式有三类： A类

表共10个表(A1～A10)，为承包单位用表，是承包单位与监理

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。 B类表共6个表(B1--B6)，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

位发出的指令或批复。 C类表共2个表(C1、C2)，为各方通用

表，是工程项目监理单位、承包单位、建设单位等名有关单

位之间的联系表。 (一)承包单位用表(A类表) 本类表共10个

，A1～A10，主要用于施工阶段。使用时应注意以下内容： 1

．工程开工／复工报审表(A1) 施工阶段承包单位向监理单位

报请开工和工程暂停后报请复工时填写， 2．施工组织设计(

方案)报审表(A2) 施工单位在开工前向项目监理部报送施工组

织设计(施工方案)的同时，填写施工组织设计(方案)报审表，

施工过程中，如经批准的施工组织设计(方案)发生改变，工

程项目监理部要求将变更的方案报送时，也采用此表。 3．

分包单位资格报审表(A3) 由承包单位报送监理单位，专业监

理工程师和总监理工程师分别签署意见，审查批准后，分包



单位完成相应的施工任务。 4报验申请表(A4) 本表主要用于

承包单位向监理单位的工程质量检查验收申报。用于隐蔽工

程的检查和验收时，承包单位必须完成自检并附有相应工序

、部位的工程质量检查记录；用于施工放样报检时应附有承

包单位的施工放样成果；用于分项、分部、单位工程质量验

收时应附有相关符合质量验收标准的资料及规范规定的表格

。 (03)74．在下列情况中，需要使用报验申请表的有(A、B

、C、D )。 A．隐蔽工程的检查和验收 B．施工放样报验 C．

单位工程质量验收 D．分部、分项工程质量验收 E．工程竣

工报验 5．工程款支付申请表(A5) 在分项、分部工程或按照

施工合同付款的条款完成相应工程的质量已通过监理工程师

认可后，承包单位要求建设单位支付合同内项目及合同外项

目的工程款时，填写本表向工程项目监理部申报， 6．监理

工程师通知回复单(A6) 本表用于承包单位接到项目监理部的

“监理工程师通知单”(B1)，并已完成了监理工程师通知单

上的工作后，报请项目监理部进行核查。 7．工程临时延期

申请表(A7) 当发生工程延期事件，并有持续性影响时，承包

单位填报本表，向工程项目监理部申请工程临时延期；工程

延期事件结束，承包单位向工程项目监理部最终申请确定工

程延期的日历天数及延迟后的竣工日期。 8．费用索赔申请

表(A8) 本表用于费用索赔事件结束后，承包单位向项目监理

部提出费用索赔时填报。 100Test 下载频道开通，各类考试题
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