
监理资料归档目录
项目的监理资料需要系统地归档和保存,确保资料完整和易于查阅。本目录

提供了全面的归档分类,帮助您规范项目的监理文档管理。
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1. 总体资料

监理合同

监理合同是监理工作

的法律依据,规定了双

方的权利义务。

监理工作计划

监理工作计划制定了

监理工作的具体内容

和时间安排。

监理机构组织架构

监理机构的组织架构

明确了各部门的职责

和分工。

监理人员名单

监理人员名单记载了

监理团队的组成和专

业背景。



1.1 监理合同

合同内容概述

监理合同详细阐述了监理单位的权限和

责任,并明确了双方的合作条款和验收标

准。

权利义务划分

合同明确了监理单位应履行的监理职责,

如质量检查、进度控制、变更管理等,保

障了项目的顺利实施。

费用支付条款

合同规定了监理费的支付方式和时间,为双方的财务管理提供了依据。



监理工作计划

1 全面计划

监理工作计划涵盖整个项目周期,包括施工

准备、施工过程和竣工验收各个阶段。

2 科学制定

计划的制定充分考虑了项目特点、合同要求

和相关法规,确保各项监理工作有据可依。

3 细致落实

计划分解为各项具体工作任务,明确责任分

工和时间节点,确保各项计划得到有效执行。

4 动态调整

监理工作计划会根据项目实际情况进行动态

调整,确保计划与实际相适应。



监理机构组织架构

监理负责人

监理项目的总负责人，

制定总体监理工作计

划和具体实施方案，

保证工程顺利实施。

监理工程师

各专业分项工程的直

接负责人，负责现场

监理、质量检查、进

度控制等具体工作。

监理员

协助监理工程师开展

监理工作，进行旁站

巡查、取样检测、记

录等。

行政助理

协助监理机构开展行

政管理、档案资料整

理等工作，确保监理

工作有条不紊。
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