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为了规范我公司工程建设项目监理资料档案管理工作，现特制定工程建设监理项目档

案管理制度：

一、认真学习和执行《中华人民共和国建筑法》、《建设工程质量管理条例》、《建设工

程监理监理规范 GB50319-2013》、《建设工程文件归档整理规范》等有关法律法规，掌握和

理解工程建设项目质量终身责任制的意义，确保“建设工程委托监理合同”目标的实现，

做好工程监理资料档案管理工作。

二、建设工程项目监理资料档案管理工作归公司总工办，对公司建设工程监理项目

监理资料进行监督检查。监理资料归档分三部分：第一部分：施工监理工程过程中应收集

的资料（此部分是衡量监理工作的必须条件也是住建部、厅局等上级主管部门检查的依据，

检查标准以公司监理项目监督检查汇总表为准）；第二部分：提交建设单位竣工备案的资

料，具体参照《建设工程文档整理规范》及各类工程档案馆备案规定执行；第三部分：监

理项目提交公司存档资料。

三、公司各项目监理部、直属、地州分公司的经理资料管理实行项目总监负责制，

工程监理项目的各分部分项、单位子单位工程等所有资料必须经项目总监审核合格签字后

方可进行组织验收。公司存档的监理资料档案必须齐全、真实，要求有目录并装订。移交

建设单位档案馆备案资料由项目总监提前与建设单位沟通由建设单位提供资料清单，项目

监理部在工程竣工前整理核查工程竣工后按公司规定提交。资料提交时要求必须有资料移

交清单、建设单位签字并盖章，最后资料移交清单交公司存档。

四、工程监理项目监理资料档案管理工作各项目监理部、直属分公司、地州分公司

必须有严格的管理程序，在日产监理工作中必须按各阶段进行检查整理并责任到人。各项

目监理部、直属分公司、地州分公司监理资料管理应实行分级管理，大型重点工程监理项

目、成片开发项目可以设片区专职资料员，一般项目可安排由监理员监理资料。监理资料

的管理实行资料员向专监负责、专监向项目总监负责，采取层层把关的原则。对监理资料

管理工作玩忽职守造成重大损失严重缺项等问题的经公司查实对责人处以 300 元的罚款。

五、监理资料档案移交管理规定：给建设单位移交的档案馆备案资料自工程监理项

目验收合格之日起十五个工作日之内，移交公司存档的监理资料要求自工程验收合格之日

起十五个工作日之内。对无故拖延或不按规定移交监理资料档案的项目监理部、直属分公

司、地州分公司对其责任人处以停发工资、给予 300 元罚款，属分公司的取消分公司资格

或限制其监理项目投标。

安全监理资料整理严格按《建设工程施工安全监理规程》XJJ044-2010 第八章安全监

理整理归档实施，独立收集整理建档。

六、给公司移交监理资料档案目录（可执行电子版存档）：

01、施工承包合同（可存复印件）；

02、监理委托合同（提交原件）；

03、监理月报（有电子版）严格按监理规范规定编制；
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