
 工程资料归档交接单

工程名称：                            建设单位：
施工单位：                            设计单位：

	序号
	归档文件资料名称
	现场自查（√）
	自查备注
	公司核查

	一
	施工准备阶段文件资料

	1
	建设工程施工许可证（规划许可证）等
	
	
	

	2
	施工承包合同
	
	
	

	★3
	监理委托合同
	
	
	

	★4
	监理规划
	
	
	

	★5
	监理细则、监理方案
	
	
	

	6
	工程项目监理机构（项目监理部）及负责人名单
	
	
	

	★7
	政府有关部门对施工图设计文件的审批意见(复印件)
	
	
	

	8
	项目监理机构对施工图审查意见和建议
	
	
	

	9
	技术交底
	
	
	

	★10
	图纸会审记录
	
	
	

	11
	工程定位测量资料
	
	
	

	12
	分包单位资格报审表（A3）
	
	
	

	★13
	第一次工地会议纪要
	
	
	

	★14
	施工组织设计报审表（A2）
	
	
	

	15
	工程地质勘察报告
	
	
	

	16
	其它
	
	
	

	★二
	质量控制文件资料

	1
	承包单位通知单（A4）；分项分部（子分部）工程验收通知
	
	
	

	2
	承包单位通知单（A4）：需实施旁站监理通知
	
	
	

	3
	承包单位通知单（A4）：其他
	
	
	

	4
	承包单位报审表（通用）（A5）：混凝土工程浇捣报审
	
	
	

	5
	承包单位报审表（通用）（A5）：混凝土主体结构拆模报审
	
	
	

	6
	承包单位报审表（A5）：其他
	
	
	

	7
	施工测量放线报验申请表（A5-2）
	
	
	

	8
	工程材料/构配件/设备报审登记表(台帐)（D5）
	
	
	

	9
	见证取样送检登记表（D6）
	
	
	

	10
	工程材料/构配件/设备报审表（A10）
	
	
	

	11
	混凝土回弹记录、钢筋原材料检查验收（台帐）
	
	
	

	12
	商品混凝土交货检查验收（台帐）
	
	
	

	序号
	归档文件资料名称
	现场自查（√）
	自查备注
	公司核查

	13
	隐蔽工程报验申请表审核登记表（台帐）（D7）
	
	
	

	14
	工程报验申请表（A5-3）：隐蔽工程报验
	
	
	

	15
	工程质量报验申请表审核登记表（台帐）（D8）
	
	
	

	16
	工程报验申请表（A5-3）：检验批、分项（工序）、分部（子分部）工程报验
	
	
	

	17
	专项施工方案报审表（A2）：工程质量方面
	
	
	

	18
	旁站监理记录表（D2）
	
	
	

	19
	沉降观测记录
	
	
	

	20
	基础（主体）验收纪要及整改回复
	
	
	

	21
	中间结构验收纪录
	
	
	

	22
	试打桩记录
	
	
	

	23
	地基验槽记录
	
	
	

	三
	进度控制文件资料

	★1
	开工报告及工程开工报审表（A1-1）
	
	
	

	2
	复工报审表（A1-2）
	
	
	

	★3
	工程暂停令（B2）
	
	
	

	4
	工程最终延期审批表（B5）
	
	
	

	5
	工程临时延期审批表（B4）
	
	
	

	6
	工程临时延期申请表（A8）
	
	
	

	7
	月（周）实施及完成进度计划报审
	
	
	

	四
	造价控制文件资料

	★1
	工程款支付证书（B3）
	
	
	

	★2
	工程款支付申请表（A8）
	
	
	

	3
	价格调整报审表（A16）
	
	
	


	4
	设计变更、洽商费用报审表（A17）
	
	
	

	★5
	工程变更单（设计变更联系单）（C2）
	
	
	

	6
	费用索赔审批表（B6）
	
	
	

	7
	费用索赔申请表（A9）
	
	
	

	五
	施工安全监督管理文件资料

	1
	主要施工机械设备报审表（A5-1）
	
	
	

	2
	承包单位报审表（通用）（A5）：施工安全检查报审（安全月报）
	
	
	

	3
	专项施工方案报审表（A2）
	
	
	

	六
	合同其他事项及综合文件资料

	1
	合同争议、违约报告及处理意见
	
	
	

	2
	合同变更材料
	
	
	

	★3
	监理工作联系单（C1）
	
	
	

	★4
	监理工程师通知单
	
	
	

	★5
	收发文登记表
	
	
	

	6
	工程质量/安全问题（事故）处理方案报审表（A15）
	
	
	

	7
	工程质量/安全问题（事故）报告单（A14）
	
	
	

	★8
	工地例会纪要（D10）
	
	
	

	序号
	归档文件资料名称
	现场自查（√）
	自查备注
	公司核查

	★9
	工程建设监理月报（D3）
	
	
	

	10
	总监理工程师巡视记录表（D4）
	
	
	

	★11
	监理日记（D1）
	
	
	

	七
	竣工验收阶段文件资料

	1
	工程竣工报告及工程竣工报验单（A11）
	
	
	

	★2
	竣工（初）验收会议纪要及整改回复
	
	
	

	★3
	单位工程竣工验收记录（统表）
	
	
	

	★4
	工程竣工验收证书；竣工验收备案表
	
	
	

	★5
	质量监督报告
	
	
	

	★7
	工程质量评估报告（各阶段）
	
	
	

	8
	监理工作总结
	
	
	

	★9
	监理业务手册
	
	
	

	10
	竣工图
	
	
	


注：★指长期保存
项目部所有资料按此顺序整理完毕，上交公司归档。
自查人：                总监：                公司经办人：    

（签字）               （签字）                 （签字）
    年     月     日

