江苏省经纬建设监理有限公司文件
苏经建监 [2023]9号

关于修订项目竣工验收后移交公司归档的资料清单要求
的通知
公司各部门、项目监理部：
由于已竣工项目在公司收取监理费尾款时，常被要求提供相关过程管控资料，为做好项目竣工撤场后监理尾款的收取工作，根据监理规范、公司的管理制度，经公司研究决定对《关于项目竣工验收后移交公司归档的资料清单要求》进行修订。
本修订自公布之日起执行。

江苏省经纬建设监理有限公司
二〇二三年三月二十一日   






关于项目竣工验收后移交公司归档的资料清单要求
（2023年修订）
各监理部：
为做好项目竣工验收后监理资料的归档保存工作，根据《建设工程文件归档整理规范》、《建设工程监理规范》、《房屋建筑工程监理工作标准》、《江苏省建设工程监理现场用表》、公司的相关资料管理规定等制定如下要求：
一、资料归档时间：工程竣工验收合格后30天内归档完毕；
二、资料归档责任人：监理部总监（负责人）负责监理部资料的交公司归档工作；
三、归档资料接收部门：总工办档案室负责公司监理资料的归档、管理、借阅工作；
四、归档资料根据附件的要求提供原件或者电子版，归档移交时办理移交单，注明移交资料内容、份数。移交人和接收人签字确认；
五、项目总监（负责人）要在项目开始时制定资料的管理制度，实施过程中及时收集整理相关资料，项目竣工验收后及时移交归档；
六、项目竣工验收合格后未及时向公司移交归档资料、或者移交归档资料有缺失的将按公司相关管理制度进行处罚；
附件：1、项目监理部移交公司归档资料清单
2、 项目监理部移交公司归档资料清单说明
江苏省经纬建设监理有限公司
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	附件1
	
	
	
	
	

	项目监理部移交公司归档资料清单

	工程名称：
	
	总监（负责人）：
	

	序号
	类别
	工程资料名称
	原件
	电子版
	份数
	备注

	1
	编制类资料
	监理规划
	
	√
	
	

	2
	
	监理细则
	
	√
	
	

	3
	
	监理月报
	
	√
	
	

	4
	
	工程质量评估报告
	
	√
	
	

	5
	
	监理工作总结
	
	√
	
	

	6
	签发类资料
	总监理工程师任命书
	
	√
	
	

	7
	
	总监理工程师授权书
	
	√
	
	

	8
	
	工程开工报审表或者工程开工令
	√
	
	
	

	9
	
	监理工程师联系单、通知单（回复单）、暂停令（复工令）、备忘录（监理报告）
	
	√
	
	

	10
	
	工程款支付证书
	
	√
	
	

	11
	审批类资料
	施工组织设计、施工方案报审表
	√
	
	
	

	12
	
	工程延期报审表
	√
	
	
	

	13
	
	费用索赔报审表
	√
	
	
	

	14
	
	工程款支付报审表
	√
	
	
	

	15
	验收类资料
	地基验槽检查记录
	√
	
	
	

	16
	
	地基处理记录
	√
	
	
	

	17
	
	地下工程防水效果检查记录
	√
	
	
	

	18
	
	质量事故报告及处理记录
	√
	
	
	

	19
	
	分部（子分部）工程质量验收记录
	√
	
	
	

	20
	
	单位（子单位）工程竣工验收记录和竣工验收证明（包含平行发包和采购）
	√
	
	
	

	21
	
	单位（子单位）工程质量控制资料核查记录
	√
	
	
	

	22
	
	单位（子单位）工程安全和功能检查资料核查及主要功能抽查记录
	√
	
	
	

	23
	
	单位（子单位）工程观感质量检查记录
	√
	
	
	

	24
	
	人防工程竣工验收证明
	√
	
	
	

	25
	
	竣工验收备案表（含人防工程）
	
	√
	
	

	26
	记录类资料
	图纸会审记录
	√
	
	
	

	27
	
	设计变更通知单
	√
	
	
	

	28
	
	工程变更洽商记录
	√
	
	
	

	29
	
	会议纪要
	
	√
	
	

	30
	
	监理日志
	
	√
	
	

	31
	合同类
	总包合同
	√
	
	
	复印件

	32
	
	建设单位平行发包合同
	√
	
	
	复印件

	33
	
	建设单位采购合同（政府项目）
	√
	
	
	复印件

	34
	其他类资料
	工程监理资料移交单
	√
	
	
	

	35
	
	业务手册
	√
	
	
	

	36
	
	合同争议违约报告及处理意见、合同变更材料
	√
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	移交人：
	
	接收人：
	
	
	日期：
	






附件2
项目监理部移交公司归档资料清单说明
1、 监理资料的归档按单位工程收集整理；
2、 单位工程的所有分部验收记录原件均归档；重要子分部（如桩基、钢结构、幕墙、装配式结构、深基坑验收等）的验收记录原件也要归档；
3、 如施工许可证齐全可以签发工程开工令并归档，如无施工许可证则归档工程开工报审表及开工报告；
4、 工程款支付证书可以归档业主方专用的格式资料；
5、 危大（超大）工程的施工方案报审表要有专家论证记录资料；
6、 归档的原件要求参验各方签字、盖章齐全（不得归档彩色打印件）；电子版为PDF格式；
