[bookmark: _GoBack]监理文件移交单
	项目名称
	

	项目包含单位
工程名称
	（如XX栋、教研楼、地下室等）

	项目总监（签字）
	
	交接时间
	

	是否竣工验收
	
	不能移交
建设单位原因
	

	交接人（签字）
	
	接收人（签字）
	（适用施工现场交接）

	总工办（签字）
	
	人事部（签字）
	（适用公司交接）

	建筑工程文件归档范围

	序号
	文件名称
	份数
	核查
结果
	备注

	1
	工程概况信息表
	
	
	

	2
	监理单位工程项目总监及监理人员名册
	
	
	

	3
	监理规划
	
	
	

	4
	监理实施细则
	
	
	按单位工程编制，应包含地基与基础分部、主体结构分部、建筑节能分部细则

	5
	工程质量评估报告
	
	
	按单位工程编制，应包含地基与基础分部、主体结构分部、建筑节能分部、电梯分部、竣工验收（含住建厅制式表格）

	6
	监理工作总结
	
	
	

	7
	工程开工报审表
	
	
	

	8
	工程暂停令
	
	
	

	9
	工程复工报审表
	
	
	

	10
	质量事故报告及处理资料
	
	
	

	11
	工程延期申请表
	
	
	

	12
	工程延期审批表
	
	
	

	13
	竣工移交证书
	
	
	

	14
	单位（子单位）工程质量竣工验收记录
	
	
	

	15
	工程竣工验收报告
	
	
	


注：1、监理文件按单位工程进行编制、收集、整理、归档；
    2、备注中是针对房屋建筑工程而言，对于市政工程（道路、桥梁、地下管线等工程）按附表《建筑工程文件归档范围》相应分部进行收集。
