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料管理-2 一、主要内容 1、 建设工程监理文件档案资料管理 2

、 建设工程监理表格体系和主要文件档案 二、重点难点 1、 

建设工程监理文件档案资料管理基本概念 2、 建设工程监理

表格体系 3、 建设工程监理主要文件档案 建设工程监理文件

档案资料管理 第二节建设工程监理文件档案资料管理 一、建

设工程监理文件档案资料管理基本概念 (一)监理文件档案资

料管理的基本概念 所谓建设工程监理文件档案资料的管理，

是指监理工程师受建设单位委托，在进行建设工程监理的工

作期间，对建设工程实施过程中形成的与监理相关的文件和

档案进行收集积累、加工整理、立卷归档和检索利用等一系

列工作。建设工程监理文件档案资料管理的对象是监理文件

档案资料，它们是工程建设监理信息的主要载体之一。 (二)

监理文件档案资料管理的意义 (1)对监理文件档案资料进行科

学管理，可以为建设工程监理工作的顺利开展创造良好的前

提条件。 (2)对监理文件档案资料进行科学管理，可以极大地

提高监理工作效率。 (3)对监理文件档案资料进行科学管理，

可以为建设工程档案的归档提供可靠保证。 (三)工程建设监

理文件和档案资料的传递流程 项目监理部的信息管理部门是

专门负责建设工程项目信息管理工作的，其中包括监理文件

档案资料的管理。因此在工程全过程中形成的所有资料，都

应统一归口传递到信息管理部门，进行集中加工、收发和管

理，信息管理部门是监理文件和档案资料传递渠道的中枢。 



二、建设工程监理文件档案资料管理 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

。 (二)监理文件档案资料传阅与登记 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。 (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。 (四)监理文件档案资料分类存放 监理文件档案经收／

发文、登记和传阅工作程序后，必须使用科学的分类方法进

行存放，这样既可满足项目实施过程查阅、求证的需要，又

方便项目竣工后文件和档案的归档和移交。 (五)监理文件档

案资料归档 监理文件档案资料归档内容、组卷方法以及监理

档案的验收、移交和管理工作，应根据现行《建设工程监理

规范》及《建设工程文件归档整理规范》并参考工程项目所

在地区建设工程行政主管部门、建设监理行业主管部门、地

方城市建设档案管理部门的规定执行。 按照现行《建设工程

文件归档整理规范》(GB/T503282001)，监理文件有10大类27 

个，要求在不同的单位归档保存，现分述如下： (1)监理规划

： 1)监理规划(建设单位长期保存，监理单位短期保存，送城

建档案管理部门保存)； 2)监理实施细则(建设单位长期保存



，监理单位短期保存，送城建档案管理部门保存)； 3)监理部

总控制计划等(建设单位长期保存，监理单位短期保存)。 (2)

监理月报中的有关质量问题(建设单位长期保存，监理单位长

期保存，送城建档案管理部门保存)。 (3)监理会议纪要中的

有关质量问题(建设单位长期保存，监理单位长期保存，送城

建档案管理部门保存)。 (4)进度控制： 1)工程开工／复工审

批表(建设单位长期保存，监理单位长期保存，送城建档案管

理部门保存)； 2)工程开工／复工暂停令(建设单位长期保存

，监理单位长期保存，送城建档案管理部门保存)。 (5)质量

控制： 1)不合格项目通知(建设单位长期保存，监理单位长期

保存，送城建档案管理部门保存)； 2)质量事故报告及处理意

见(建设单位长期保存，监理单位长期保存，送城建档案管理

部门保存)。 (6)造价控制： 1)预付款报审与支付(建设单位短

期保存)； 2)月付款报审与支付(建设单位短期保存)； 3)设计

变更、洽商费用报审与签认(建设单位长期保存)； 4)工程竣

工决算审核意见书(建设单位长期保存，送城建档案管理部门

保存)。 (7)分包资质： 1)分包单位资质材料(建设单位长期保

存)； 2)供货单位资质材料(建设单位长期保存)； 3)试验等单

位资质材料(建设单位长期保存)。 (8)监理通知： 1)有关进度

控制的监理通知(建设单位、监理单位长期保存)； 2)有关质

量控制的监理通知(建设单位、监理单位长期保存)； 3)有关

造价控制的监理通知(建设单位、监理单位长期保存)。 (9)合

同与其他事项管理： 1)工程延期报告及审批(建设单位永久保

存，监理单位长期保存，送城建档案管理部门保存)； 2)费用

索赔报告及审批(建设单位、监理单位长期保存； 3)合同争议

、违约报告及处理意见(建设单位永久保存，监理单位长期保



存，送城建档案管理部门保存)； 4)合同变更材料(建设单位

、监理单位长期保存，送城建档案管理部门保存)。 (10)监理

工作总结： 1)专题总结(建设单位长期保存，监理单位短期保

存)； 2)月报总结(建设单位长期保存，监理单位短期保存)；

3)工程竣工总结(建设单位、监理单位长期保存，送城建档案

管理部门保存)； 4)质量评估报告(建设单位、监理单位长期

保存，送城建档案管理部门保存)。 (04)76．下列监理文件档

案资料中，应当由建设单位和监理单位长期保存并送城建档

案管理部门保存的是(ABD )． A．监理会议纪要中有关质量

问题的部分 B．工程开工／复工暂停令 C．设计变更、洽商

费用报审与签认表 D．工程竣工总结 E．工程竣工决算审核
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