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前    言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由苏州市档案局提出并归口。
[bookmark: _GoBack]本文件起草单位：苏州市档案学会、中国人民大学信息资源管理学院、苏州市档案馆、苏州君欣悦企业管理服务有限公司。
本文件主要起草人：吴飞、徐拥军、谈隽、徐诗成、李孟秋、柴兴转、吴伟刚、卜鉴民。
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档案服务外包项目监理工作规范
[bookmark: _Toc48028397][bookmark: _Toc10375][bookmark: _Toc87811223][bookmark: _Toc48028304][bookmark: _Toc122448156][bookmark: _Toc87811368][bookmark: _Toc66965087][bookmark: _Toc51147912][bookmark: _Toc21213][bookmark: _Toc48049835][bookmark: _Toc47964470][bookmark: _Toc67393169][bookmark: _Toc46494722][bookmark: _Toc47973642][bookmark: _Toc40454690][bookmark: _Toc47973431][bookmark: _Toc48050151][bookmark: _Toc48572088][bookmark: _Toc47964512][bookmark: _Toc51663569][bookmark: _Toc30515][bookmark: _Toc115339701][bookmark: _Toc48569571][bookmark: _Toc15741][bookmark: _Toc67401897][bookmark: _Toc29165]范围
本文件规定了档案服务外包项目监理工作的总体要求、档案监理范围、工作模型、监理方、监理准备、监理实施和评价与改进。
本文件适用于机关、企事业单位和其他社会组织开展的档案服务外包项目监理工作。
[bookmark: _Toc48050152][bookmark: _Toc29099][bookmark: _Toc48049836][bookmark: _Toc27351][bookmark: _Toc115339702][bookmark: _Toc67393170][bookmark: _Toc48028305][bookmark: _Toc47964471][bookmark: _Toc51147913][bookmark: _Toc48569572][bookmark: _Toc67401898][bookmark: _Toc48028398][bookmark: _Toc48572089][bookmark: _Toc46494723][bookmark: _Toc47973643][bookmark: _Toc51663570][bookmark: _Toc122448157][bookmark: _Toc5397][bookmark: _Toc66965088][bookmark: _Toc47964513][bookmark: _Toc27904][bookmark: _Toc47973432][bookmark: _Toc40454691][bookmark: _Toc87811224][bookmark: _Toc87811369][bookmark: _Toc9792]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB/T 19668.1  信息技术服务 监理 第1部分：总则
DA/T 68.1  档案服务外包工作规范 第1部分：总则
[bookmark: _Toc67401899][bookmark: _Toc87811370][bookmark: _Toc87811225][bookmark: _Toc122448158][bookmark: _Toc115339703][bookmark: _Toc67393171][bookmark: _Toc2402]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

监理  supervision
执行者根据一定的行为准则，对某些业务行为进行监督管理，使这些行为符合相应准则和合约要求，以协助行为主体实现其行为目的的活动。
[bookmark: _Toc67393172][bookmark: _Toc500938708][bookmark: _Toc502157201][bookmark: _Toc87811226][bookmark: _Toc67401900][bookmark: _Toc87811371][bookmark: _Toc500955126]
档案服务外包项目  archives service outsourcing project
某一机构将不属于国家法律法规限制范围内的档案，以项目形式外包给其他机构进行管理，委托其为本机构提供档案服务的行为。

档案监理  archival supervision
具有合法资质的档案监理单位，依据国家有关法律法规标准、档案服务外包监理合同等，在档案服务外包项目（3.2）实施的各阶段内对其开展质量控制、经费控制、进度控制和合同管理、信息管理、安全生产管理以及协调相关方关系，并达标完成档案服务外包项目任务的服务活动。本文件中，档案监理是对档案服务外包项目监理的简称。

监理方  supervisor
依法成立并取得相应监理单位资质，从事档案监理（3.3）与相关服务活动的机构。

监理机构  project supervision department
监理方（3.4）为履行档案服务外包项目监理合同所成立的组织机构。

档案监理工程师  archival supervision engineer
监理方（3.4）为履行档案服务外包项目监理合同所成立的组织机构。

总监理工程师  chief supervision engineer
由监理方（3.4）法定代表人书面任命，负责履行档案服务外包项目监理合同，主持监理机构（3.5）工作的档案监理工程师（3.6）。

总监理工程师代表  representative of chief supervision engineer
经监理方（3.4）法定代表人同意，由总监理工程师（3.7）书面授权，代表总监理工程师行使其部分职责和权力，具有档案监理从业资格并经档案监理业务培训的人员（见6.2）。

专业监理工程师  speciality supervision engineer
由总监理工程师（3.7）授权，负责实施同一档案服务外包项目监理工作，有相应监理文件签发权，具有档案监理从业资格并经档案监理业务培训的人员（见6.2）。

监理辅助人员  supervision assistant
从事具体档案监理工作，具有高中或中专及以上学历并经过档案监理业务培训的人员（见6.2）。

监理规划  supervision planning
监理机构（3.5）全面开展档案监理工作的指导性文件。

监理细则  supervision rules
针对某一专业或某一方面档案监理工作的操作性文件。

监理例会  supervision regular meeting
档案监理工作开展过程中，由监理机构（3.5）组织承包方进行会议周期相对固定的工作协调例会。
注：本文件中，承包方采用DA/T68.1—2020，3.5的定义。

项目变更  project change
由于非监理方（3.4）原因造成的项目合同内容发生变更的行为。

项目延期  project duration extension
由于非承包方原因造成项目合同工期延长的时间。

费用索赔  fee claims
承包方在受到外界干扰事件影响使自身项目成本增加而蒙受经济损失的情况下，按照合同规定提出的要求补偿损失的要求。

监理日志  daily record of supervision
监理机构（3.5）每日对档案监理工作及项目进展情况所做的记录。

监理意见  supervision suggestion
监理机构（3.5）在档案服务外包项目进展过程中所提出的不符合项目合同标准的修改性意见。

监理报告  supervision report
监理机构（3.5）在档案服务外包项目结束后向发包方提交的档案监理工作及档案服务外包项目实施情况等的总体性分析总结报告。
注：本文件中，发包方采用DA/T68.1—2020，3.4的定义。

签认  signature and approval
在档案监理过程中，发包方、监理方（3.4）、承包方中任何一方签署并认可其他方所提供文件的活动。
[bookmark: _Toc122448159][bookmark: _Toc17691]总体要求
[bookmark: _Toc26563][bookmark: _Toc29249][bookmark: _Toc28630]档案监理方在档案监理活动中应保持独立，不受其他因素影响，秉承客观、中立、公正的原则，采用科学方法对承包方进行评价，并如实向发包方进行反馈，避免夸大或疏漏。
[bookmark: _Toc26749][bookmark: _Toc23248]档案监理方在档案监理活动中应坚持法规遵从，以法律法规为准绳，掌握目前监理行业相关法律法规以及档案行业法律法规对于档案监理活动的有关规定，主动与业务范围内档案监理活动进行对照，确保档案监理活动遵守法律法规的相关规定。
[bookmark: _Toc24142][bookmark: _Toc30368]档案监理方在档案监理活动中应坚持全过程控制，在合同确定的监理阶段和监理目标内，采取有效监理措施，落实档案监理活动的“三控三管一协调”。
[bookmark: _Toc13507][bookmark: _Toc10718]注：“三控三管一协调”指质量控制、进度控制、投资控制、合同管理、信息管理、安全生产管理与协调。
[bookmark: _Toc25955][bookmark: _Toc1354]档案监理明确尊重档案主管部门的监管地位，发包方、承包方、监理方接受档案主管部门的监督指导，应主动报告监理过程中存在的重大问题。在法律法规及合同约束下，发包方、承包方、监理方、监管机构在各自权利责任范围内采取管理措施，促进档案监理活动的顺利开展，确保档案安全。
[bookmark: _Toc29681]档案监理范围
档案监理范围包括但不限于：
a） 档案寄存服务；
b） 档案数字化服务；
c） 档案整理服务；
d） 档案管理咨询服务；
e） 档案开发利用服务；
f） 档案销毁服务；
g） 档案数据采集服务。
[bookmark: _Toc13173]工作模型
[bookmark: _Toc3570][bookmark: _Toc16336]档案监理规范工作模型由监理支撑要素、监理主体、监理阶段、监理内容和安全合规五部分组成，关系如图1所示。
[image: 档案服务外包监理模型]
图1  档案监理规范工作模型
[bookmark: _Toc2652][bookmark: _Toc16659]档案监理工作应全过程、全方位遵从安全合规要求，监督、协调、理顺各方关系和问题，保证档案服务外包项目顺利开展。
[bookmark: _Toc21026][bookmark: _Toc30422]安全合规主要包括法规遵循、生产安全与档案安全。在档案监理过程中，一切监理活动均应在法规制度许可的范围内进行，不应与法规制度相冲突。生产安全要求监理方在档案服务外包过程中认真履行监理责任，协调承包方的相关生产活动，排除隐患，确保档案服务外包项目安全实施并完成。档案安全要求在档案服务外包过程中确保档案的实体安全和信息安全，确保档案本身及信息内容无损坏、丢失、泄漏等。
[bookmark: _Toc28801][bookmark: _Toc25421]监理主体包括参与档案监理的所有行为主体，即发包方、承包方与监理方。发包方是档案监理服务的需求主体，承包方是档案监理服务的对象主体，监理方是提供档案监理服务的供给主体。发包方和承包方应签订合同建立委托与受托关系；监理方应签订合同受发包方委托为其提供监理服务，承包方应接受监理方对其业务活动的监督。在监理过程中，各主体均应接受监管机构的指导与监督。
[bookmark: _Toc12417][bookmark: _Toc17174]监理支撑要素包括法规标准、合同、监理规划、监理细则等文本，监理人员，监理设施，监管指导等四类。法规标准是开展监理活动的法律依托；监理合同是监理单位开展监理活动的法律依据；监理规划是开展监理工作的大纲性文件，规定了监理工作的方向；监理细则是基于监理规划所具体规定的操作性规范。监理人员包括总监理工程师、专业监理工程师、监理辅助人员等监理人员。监理设施是监理单位和发包方根据监理工作需要为监理机构配备的办公和生活设施工具。监管指导是监管机构对发包方、承包方与监理方档案业务进行的监督、指导、协调和管理等。
[bookmark: _Toc2274][bookmark: _Toc27291]监理阶段可覆盖档案服务外包项目招标阶段、实施设计阶段、实施阶段和验收阶段四个阶段。在实施监理的各阶段中，均应采取相应的监理手段，保障每个阶段的目标都达成后才能进入下一阶段，保证档案监理工作的全环节可管可控。发包方可以根据自身需要灵活选择监理方，确保档案监理活动的专业性。
[bookmark: _Toc18935]监理方
[bookmark: _Toc18813][bookmark: _Toc17227]监理资质
从事档案监理的机构参照《苏州市档案监理单位资质管理规定》或国家相关规定取得档案监理单位资质。
[bookmark: _Toc21515]人员资质
承担档案监理工作的人员应具有一定档案专业能力，参与过相关培训，通过《苏州市档案监理从业资格考试》取得档案监理从业资格，或从国家规定的其他合法渠道获取相应资格。
[bookmark: _Toc25778]档案监理准备
[bookmark: _Toc32438][bookmark: _Toc14420]合同订立
监理方应与发包方签订合同，接受其委托为其提供监理服务；承包方应接受监理方对其业务活动的监督。档案监理合同内容主要包括档案监理业务内容、双方的权利和义务、监理费用的支付、违约责任及争议的解决办法和双方约定的其他事项。
[bookmark: _Toc30191][bookmark: _Toc23284]规划编制
档案监理规划的编制应针对档案服务外包项目的实际情况，明确监理机构的工作目标，确定具体的档案监理工作制度、方法和措施。
档案监理规划编制程序如下：
a） 在签订档案监理合同后，总监理工程师应主持编制档案监理规划；
b） 档案监理规划编制完成后，应经监理方技术负责人审批；
c） 将档案监理规划报送发包方签认后生效。
档案监理规划编制依据如下：
a） 档案服务外包项目的相关法律、法规及审批文件；
b） 档案服务外包项目有关的标准、设计文件和技术资料；
c） 档案监理合同、承包合同及档案服务外包项目相关的其他文件。
 档案监理规划内容至少包括：
a） 档案服务外包项目概况；
b） 档案监理依据；
c） 档案监理范围；
d） 档案监理目标；
e） 档案监理内容；
f） 监理机构的组织及监理人员的职责；
g） 监理设施；
h） 档案监理工作方法及措施；
i） 档案监理工作制度。
[bookmark: _Toc30278][bookmark: _Toc22264]在档案监理工作开展过程中，如实际情况或条件发生重大变化需要调整监理规划内容时，应由总监理工程师组织专业监理工程师修改，经监理方审批后报送发包方签认。
[bookmark: _Toc1250]细则编制
档案监理细则的编制应符合档案监理规划的要求，结合档案服务外包项目的专业特点，具有可操作性。
档案监理细则编制程序如下：
a） 专业监理工程师依据档案监理规划，编制档案监理细则；
b） 档案监理细则应经总监理工程师批准。
档案监理细则编制依据如下：
a） 被签认的档案监理规划；
b） 与档案服务外包项目相关的标准、设计文件和技术资料；
c） 档案服务外包项目实施方案及相关文件。
档案监理细则内容至少包括：
a） 档案服务外包项目实施中主要涉及专业的特点及要求；
b） 档案监理工作流程；
c） 档案监理工作的控制要点及目标；
d） 档案监理方法及措施。
在档案监理工作实施过程中，档案监理细则应根据情况进行补充、修改和完善，并报总监理工程师批准。
[bookmark: _Toc20213][bookmark: _Toc27875]机构设置
监理方在履行档案监理合同时，应建立监理机构，监理机构在完成档案监理合同规定的监理工作后方可撤销。
监理机构的组织形式和规模，应根据档案监理合同约定的档案服务外包项目类别、规模、内容、技术复杂程度、实施工期和实施环境等因素确定。
监理方应在档案监理合同签订后将监理机构的组织形式、人员构成及对总监理工程师的任命书面通知发包方。
[bookmark: _Toc7121][bookmark: _Toc24131]设施设备
监理方根据档案服务外包项目类别、规模、技术复杂程度，按档案监理合同的约定，为监理机构配备满足档案监理工作需要的设备和工具等。
发包方应按档案监理合同的约定，为监理机构提供档案监理工作需要的办公、通讯、生活等设施。
监理机构应妥善保管和使用发包方提供的设施，在完成档案监理工作后交还发包方。
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监理人员由监理方选拔配置，一般可由以下几类人员构成：
a） 总监理工程师，一般不宜更换总监理工程师，当更换总监理工程师时，应征得发包方同意，并书面通知发包方；
b） 总监理工程师代表，必要时配备；
c） 专业监理工程师；
d） 监理辅助人员。
总监理工程师应履行如下职责：
a） 全面负责档案监理合同的实施；
b） 确定监理机构人员分工；
c） 主持编写档案监理规划、审批档案监理细则；
d） 负责管理监理机构日常工作，定期向监理方报告；
e） 检查和监督监理人员的工作，根据档案服务外包项目的进展情况可进行监理人员调配，对不称职的监理人员应调换其工作；
f） 主持档案监理工作会议，签发监理机构的文件和指令；
g） 审查承包方资质，并提出审查意见；
h） 审定承包方的开工申请、实施方案、实施进度计划；
i） 组织编写并签发监理月报、监理工作阶段报告、专题报告和档案监理工作总结；
j） 主持审查和处理项目实施变更；
k） 参与项目质量和其他事故调查；
l） 审查承包方竣工验收申请，组织有关人员进行竣工测试验收，签认竣工验收文件；
m） 主持整理档案服务外包项目的监理资料；
n） 审核签认承包方的付款申请、付款证书和竣工结算；
o） 调解发包方与承包方的合同争议，参与索赔的处理，审批项目延期；
p） 组织发包方与承包方完成项目移交。
总监理工程师代表应履行如下职责：
a） 按总监理工程师的授权，行使总监理工程师的部分职责和权力；
b） 总监理工程师不得将下列工作委托总监理工程师代表：
1) 主持编写档案监理规划，审批档案监理细则；
2) 调解发包方与承包方的合同争议，参与索赔的处理，审批项目延期；
3) 根据项目的进展情况进行监理人员的调配，调换不称职的监理人员；
4) 审核签认承包方的付款申请、付款证书和竣工结算。
专业监理工程师应履行如下职责：
a） 负责编制档案监理规划中本专业部分的内容及本专业的监理细则；
b） 负责本专业监理工作的具体实施；
c） 组织、指导、检查和监督监理辅助人员的工作；
d） 协助总监理工程师审查承包方的涉及本专业的计划、方案、申请、变更；
e） 负责核查项目中所用的设备、材料和软件；
f） 负责本专业监理资料的收集、汇总及整理，参与编写监理月报；
g） 定期向总监理工程师提交本专业监理工作实施情况报告，对重大问题及时向总监理工程师报告；
h） 负责本专业工作量的审定；
i） 协助组织本专业环节项目测试、验收；
j） 填写监理日志。
监理辅助人员应履行如下职责：
a） 在专业监理工程师的指导下开展档案监理工作；
b） 协助专业监理工程师完成工作量的核定；
c） 担任现场监理工作，发现问题及时向专业监理工程师报告；
d） 对承包方实施计划和进度进行检查并记录；
e） 对承包方实施过程中的软件和设备安装、调试、测试进行监督并记录；
f） 填写监理日志。
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档案监理工作可分阶段开展，宜采用全过程监理，也可根据需要在特定阶段开展档案监理。各阶段档案监理目标可根据实际情况加以调整。监理工作起始和结束的具体时间可由发包方与监理方根据项目实际情况，依据档案监理合同中有关条款执行。
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档案监理质量控制
项目招标阶段的档案监理质量控制要求如下：
a） 监理机构应就不同业务需求的功能及其整体价值向发包方提供咨询建议，协助发包方科学确定业务需求，并将其作为档案监理工作的依据之一；
b） 监理机构宜参与招标书的编制；
c） 监理机构应对招标书的下列内容提出监理意见：
1) 技术和质量的要求；
2) 项目所涉及的主要产品和服务的要求；
3) 投标单位资格的要求；
4) 验收方法、接收准则；
5) 时间进度的要求。
d） 监理机构可参与招标答疑工作，协助业主单位对档案服务外包项目所涉及的功能、技术指标向投标单位解释，并保存会议纪要和相关文件；
e） 监理机构宜对评标的评定标准提出监理意见；
f） 监理机构可协助评标，对投标书与招标书的符合性及投标书的合理性提出监理意见。
档案监理进度控制
项目招标阶段的档案监理进度控制要求如下：
a） 监理机构宜参与发包方招标前的准备工作。协助发包方编制本项目的工作计划。工作计划应包含下列内容：
1) 项目建设内容；
2) 组织管理；
3) 项目建设的准备工作；
4) 总包、分包方式；
5) 项目实施的阶段划分及验收；
6) 质量管理计划。
b） 监理机构应分析项目的内容及过程，应对项目进度提出监理意见；
c） 监理机构可对招标书中项目进度安排及项目进度控制措施提出监理意见；
d） 监理机构应对本阶段的工作进度提出监理意见；
e） 监理机构应要求对项目合同中涉及的产品和服务的提供时间做出说明，并对发包方的安排提出监理意见。
档案监理投资控制
项目招标阶段的档案监理投资控制要求如下：
a） 监理机构应协助发包方对项目的目标、范围和功能进行科学合理界定，并确定项目的预算；
b） 监理机构应协助发包方根据项目预算，在招标书中对项目的目标、范围、内容和产品及服务的技术要求做出明确说明。
档案监理合同管理
项目招标阶段的档案监理合同管理要求如下：
a） 监理机构应参与合同的签订过程，在合同中应明确要求承包方接受监理机构的监理；
b） 监理机构应建议发包方在合同中明确规定项目所包含的功能、技术要求、测试标准、验收要求和质量责任；
c） 监理机构应建议发包方在合同中明确项目阶段划分及其质量和进度要求，并以此作为项目阶段性付款的依据。
档案监理信息管理
项目招标阶段的档案监理信息管理要求如下：
a） 监理机构应与发包方及相关单位建立信息沟通机制，保持各方对项目目标、范围和业务需求等理解的一致性；
b） 监理机构应向发包方提供与项目建设有关的法律、法规和标准等信息；
c） 监理机构应妥善管理项目招标阶段所产生的与档案监理相关的文档资料，包括需求说明、招投标文件和监理文档等；
d） 监理机构应向发包方和承包方明确应提交的文档要求。
档案监理安全生产管理
项目招标阶段的档案监理安全生产管理要求如下：
a） 监理机构应推动发包方在招标书中明确档案服务外包项目的安全生产管理目标、内容和风险因素；
b） 监理机构应建议发包方将安全生产管理纳入评标标准；
c） 监理机构应协助发包方评估投标书中有关安全生产管理的方案有效性，协助审查投标方的安全生产资质及过往安全生产实践情况；
d） 监理机构应建议发包方在合同中明确三方的安全生产管理责任、目标及方案等。
档案监理协调
项目招标阶段的档案监理协调要求如下：
a） 监理机构应与发包方确定相互间工作协调的机制；
b） 监理机构应对项目招标阶段协调结果做项目备忘录；
c） 项目合同签订后，发包方和承包方有关项目的协调工作应通过监理机构进行。
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档案监理质量控制
项目实施设计阶段的档案监理质量控制要求如下：
a） 监理机构应建议发包方和承包方充分考虑目标产品与服务和当前管理体系的兼容与衔接过渡问题；
b） 承包方提交项目实施设计方案报审表后，监理机构应审核与项目需求的符合性、合理性、可行性、完整性等。内容审核后，签署档案监理审核意见。项目设计方案无问题时，监理机构应在项目设计方案报审表中签认；否则，监理机构应签发监理回退通知单（见附录A），责令承包方整改，反馈监理回退通知回复单和回退问题修改反馈表（见附录B、C）。
c） 必要时，监理机构应协助发包方组织专业人员评审项目设计方案，项目设计方案存在缺陷时，监理机构应签发监理回退通知单，责令承包方整改，反馈监理回退通知回复单和回退问题修改反馈表，并跟踪承包方对“评审整改意见”的落实；
d） 监理机构应根据项目设计方案，确定对项目进行阶段性质量监督、控制的措施及方法，作为档案监理细则的内容；
e） 承包方提交项目阶段性测试验收方案报审表后，监理机构应组织发包方及相关人员对项目阶段性测试验收方案进行审核；审核后签署档案监理审核意见；项目阶段性测试验收方案无问题时，监理机构应在测试验收方案报审表中签认；否则，监理机构应签发监理回退通知单，责令承包方整改，反馈监理回退通知回复单和回退问题修改反馈表。
档案监理进度控制
项目实施设计阶段的档案监理进度控制要求如下：
a） 承包方提交实施设计阶段进度计划报审表后，监理机构应依据合同对实施设计阶段进度计划进行审核，审核后签署档案监理审核意见。实施设计阶段进度计划无问题时，监理机构应在进度计划报审表中签认；否则，监理机构应签发监理回退通知单，责令承包方整改，反馈监理回退通知回复单和回退问题修改反馈表；
b） 承包方提交项目进度计划报审表后，监理机构应审核项目进度计划的可行性、合理性和各阶段工作成果的判定依据及其可操作性，审核后签署档案监理审核意见。项目进度方案无问题时，监理机构应在进度计划报审表中签认；否则，监理机构应签发监理回退通知单，责令承包方整改，反馈监理回退通知回复单和回退问题修改反馈表；
c） 监理机构应根据承包方项目进度计划，确定阶段性进度监督、控制的措施及方法，作为档案监理细则的内容。
档案监理投资控制
项目实施设计阶段的档案监理投资控制要求如下：
a） 监理机构应依据招投标文件、合同，审核项目计划、设计方案中所说明的项目目标、范围、内容、产品和服务，对可能的投资变化，向发包方提出监理意见；
b） 监理机构应控制设计变更，变更应由三方达成共识，并做项目备忘录。
档案监理合同管理
项目实施设计阶段的档案监理合同管理要求如下：
a） 监理机构应及时处理发包方或承包方合同变更的申请，协助保持合同、协议及其附件内容的时效性、一致性；
b） 监理机构应及时对合同的变更结果做项目备忘录。
档案监理信息管理
项目实施设计阶段的档案监理信息管理要求如下：
a） 监理机构应建立发包方、承包方信息沟通机制，并要求各方在项目工作中贯彻执行；
b） 监理机构应对实施设计阶段三方共同参与的过程和活动做项目备忘录，并由三方签认；
c） 监理机构应要求发包方、承包方妥善保管有关的文档资料；
d） 监理机构应妥善保管项目实施设计阶段的文档，如项目计划、设计方案及监理文档，并监督检查项目文档的时效性和可用性；
e） 监理机构应对项目中各方提出保密要求的信息实施保密，尊重各方的知识产权。
档案监理安全生产管理
项目实施设计阶段的档案监理安全生产管理要求如下：
a） 监理机构应推动发包方、承包方协商将项目质量管理、进度管理、投资管理、项目文档信息管理纳入安全生产管理范畴，将协商结果写入安全生产管理方案，保证档案服务外包项目安全顺利实施；
b） 监理机构应对承包方安全生产管理方案中的安全生产管理措施、内容、全面性、有效性等进行审核，签署档案监理审核意见。必要时可进行安全生产实验观摩，安全生产管理方案无问题时，监理机构应在安全生产管理方案报审表中签认；否则，监理机构应签发监理回退通知单，责令承包方整改，反馈监理回退通知回复单和回退问题修改反馈表；
c） 监理机构应协同三方建立安全生产管理应急处置体系，定期召开安全生产管理专题会议，并在每次监理例会中通报安全生产情况，排除安全生产隐患。
档案监理协调
项目实施设计阶段的档案监理协调要求如下：
a） 监理机构应与发包方、承包方确定项目实施设计阶段的协调形式和方法，如监理例会和专题会议等，并在项目过程中执行；
b） 监理机构应协调发包方调动适当的资源，配合承包方完成项目设计前期的调查和分析工作；
c） 监理机构应对实施设计阶段出现的变更提出监理意见，协调发包方、承包方达成一致；
d） 监理机构应对实施设计阶段协调的结果做项目备忘录。
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档案监理质量控制
项目实施阶段的档案监理质量控制要求如下：
a） 项目实施前，承包方应提交质量管理计划报审表，由监理机构组织审核，审核后签署档案监理审核意见。质量管理计划无问题时，监理机构应在质量管理计划报审表中签认；否则，监理机构应签发监理回退通知单，责令承包方整改，反馈监理回退通知回复单和回退问题修改反馈表；
b） 项目实施前，监理机构应组织发包方、承包方召开项目实施准备会议，要求承包方落实实施计划、实施方案和必要的准备工作，会议内容做会议纪要，并经三方签认；
c） 项目实施前，承包方应提交项目实施方案报审表，由监理机构组织审核实施方案，审核后签署监理意见。项目实施方案无问题时，监理机构应在项目实施方案报审表中签认；否则，监理机构应签发监理回退通知单，责令承包方整改，反馈监理回退通知回复单和回退问题修改反馈表。监理机构应审核的内容如下：
1) 实施方案的合理性和可行性；
2) 实施方案与合同、设计方案和实施计划的符合性；
3) 项目实施的组织机构。
d） 监理机构应组织对承包方提供的产品及服务进行验收，对验收结果做验收记录，并经三方签认；对不符合合同或相关标准规定的产品及服务应拒绝签认。没有被签认的产品及服务不得在项目实施中应用。产品及服务验收应包括如下内容：
1) 产品及服务应与合同要求和产品文档的说明一致；
2) 产品及服务的有效性和真实性；
3) 必要时，监理机构可依据合同、技术标准或事先约定的方法检测产品及服务的质量，对于数量较大的同类型产品及服务，监理机构可采取抽样方法；
4) 必要时，监理机构应要求承包方提交第三方测试机构出具的测试报告，并核验产品认证证书、检测报告的真实性、有效性；第三方测试机构应经发包方和监理机构同意。
e） 监理机构应按计划检查承包方项目实施状况、人员与实施方案的一致性；
f） 监理机构应执行已确定的阶段性质量监督、控制措施及方法，并做监理日志；定期或不定期抽查，填写监理抽查问题登记表（见附录D、E、F）；出现项目质量问题时，经确认后监理机构签发监理回退通知单，报发包方、承包方，责令承包方整改，反馈监理回退通知回复单和回退问题修改反馈表；
g） 监理机构应及时处理承包方提交的项目中关键环节的实施申请，审核其合理性后签认，报发包方批准；
h） 必要时，监理机构应检查承包方重要项目步骤的衔接工作，做监理日志。未经监理项目师检查认可，承包方不能进行与之相关的下一步骤的实施；
i） 监理机构应及时处理项目变更申请，审核变更的合理性（具体按9.4.4处理），保证项目总体质量不受影响；
j） 有分包单位时，监理机构应组织审核分包单位的项目实施资格，禁止不具备项目实施资格的分包单位参与项目实施；
k） 监理机构可参照以下程序处理项目中出现的质量事故：
1) 监理机构应要求承包方在事故发生后立即采取措施，尽可能控制其影响范围，并及时签发停工令，报发包方；
2) 监理机构应在接到事故申报后立即组织有关人员检查事故状况、分析原因，与发包方、承包方共同确认初步处理意见；
3) 监理机构应监督承包方采取措施，查清事故原因，审核承包方提出的事故解决方案及预防措施，提出监理意见，提交发包方签认；
4) 监理机构应审查承包方报送的事故报告及复工申请，条件具备时，经总监理工程师签发复工令。
l） 监理机构若发现项目实施过程存在重大质量隐患，应及时向承包方签发停工令，并报发包方，监督承包方进行整改。整改完毕后，及时处理承包方的复工申请。
档案监理进度控制
项目实施阶段的档案监理进度控制要求如下：
a） 监理机构应审核承包方项目实施计划的合理性，审核后签署档案监理审核意见。实施计划无问题时，监理机构应在实施计划报审表中签认；否则，监理机构应签发监理回退通知单，责令承包方整改，反馈监理回退通知回复单和回退问题修改反馈表；
b） 承包方提交开工申请后，监理机构应审核开工申请，检查项目准备情况。项目实施条件具备时，总监理工程师应签发开工令，并报发包方签认，通知承包方开始项目实施；
c） 承包方提交阶段性进度计划报审表后，监理机构审核阶段性进度计划合理性，审核后签署档案监理审核意见。阶段性进度计划无问题时，监理机构应在阶段性进度计划报审表中签认；否则，监理机构应签发监理回退通知单；
d） 监理机构应定期检查、记录项目的实际进度情况，确保实际进度与计划相一致；
e） 监理机构应及时处理项目延期申请，宜按下述程序处理项目延期：
1) 监理机构应根据项目情况确认其合理性，并与发包方、承包方协商确认后，由总监理工程师对项目延期申请予以签认；
2) 项目延期影响项目总体进度计划时，监理机构应要求承包方修改项目总体进度计划，经三方签认后，做项目备忘录。
f） 监理机构应组织审查进度纠偏措施的合理性、可行性，签发监理回退通知单，报发包方，并要求承包方按计划进行修改。
档案监理投资控制
项目实施阶段的档案监理投资控制要求如下：
a） 总监理工程师应依据合同及其补充协议，审核承包方提交的项目阶段性报告和付款申请，总监理工程师签发项目款支付意见，报发包方签认；
b） 监理机构应从目标产品或服务的质量、进度和投资等方面审查项目变更，由于变更引起投资的改变应按照合同的相关条款执行。在合同中没有规定的，应在变更实施前与发包方、承包方协商确定变更导致的投资变化，并做项目备忘录；
c） 监理机构应及时处理索赔申请，宜按下列程序处理：
1) 申请方应在合同规定的期限内向监理机构提交索赔申请；
2) 总监理工程师指定监理项目师收集与索赔有关的资料；
3) 总监理工程师进行索赔审查，与发包方、承包方协商索赔费用；
4) 总监理工程师应在合同规定的期限内签发索赔通知，或在合同规定的期限内发出要求申请方提交详细资料的监理通知；
5) 当申请方的索赔要求与项目延期要求相关联时，总监理工程师应综合考虑项目延期和费用索赔的关系，做出费用索赔和项目延期的建议。
合同管理
档案监理实施阶段的合同管理要求如下：
a） 监理机构应监督合同执行情况，定期向发包方、承包方提交监理报告；
b） 监理机构宜按以下程序处理项目变更：
1) 发包方或承包方提出的项目变更，应编制变更文件，提交总监理工程师，由总监理工程师组织审核，并由三方在项目变更单上予以签认；
2) 监理机构应了解项目变更的实际情况，收集相关资料或信息；
3) 监理机构应根据实际情况，参考变更文件及其他有关资料，按照合同的有关条款，对项目变更范围、内容、实施难度以及变更的投资和工期做出评估，签发监理回退通知单，并报发包方、承包方；
4) 监理机构应对项目变更过程及结果做项目备忘录。监理机构应要求承包方在变更文件签署前，不得实施项目变更；
5) 监理机构应根据项目变更文件监督单位实施。
c） 监理机构应及时协调合同纠纷，公正地调查分析，提出监理意见。
档案监理信息管理
项目实施阶段的档案监理信息管理要求如下：
a） 监理机构应妥善管理项目实施阶段所产生的开工令、停工令、监理通知、监理报告、监理日志和项目备忘录等资料；
b） 监理机构应对项目实施阶段三方共同参与的过程和活动做项目备忘录，并由三方确认；
c） 监理机构应监督发包方、承包方按照既定的要求编制和管理项目文档，如实施计划、实施方案、产品及服务验收报告、索赔申请和变更申请等。
档案监理安全生产管理
项目实施阶段的档案监理安全生产管理要求如下：
a） 监理机构应审查承包方实施方案中的安全生产管理方案与设计方案中的安全生产管理方案是否一致。一致则签署档案监理审核意见。不一致则需审核评估实施方案中的安全生产管理措施、内容、全面性、有效性等进行审核，安全生产管理方案无问题时，监理机构应在安全生产管理方案报审表中签认；否则，监理机构应签发监理回退通知单，责令承包方整改，反馈监理回退通知回复单和回退问题修改反馈表，并严禁私自更改方案；
b） 监理机构应建立安全监理制度，督促监理人员按制度进行安全监理；
c） 监理机构应监督检查承包方自行开展的安全生产管理实施情况，对未正常开展自我安全生产管理的承包方签发监理回退通知单，责令整改；
d） 监理机构应通过关键环节跟踪、档案巡视、档案现场抽样及平行监测等手段对发包方、承包方进行安全生产监督，对发现的隐患及时责令整改；
e） 安全生产事故发生时，应第一时间报告总监理工程师，由总监理工程师决定是否签发停工令；总监理工程师应将安全生产事故情况书面通知发包方，并立即启动整改修复工作，举一反三倒查隐患，并将处置情况书面通知发包方；
f） 监理人员应及时将安全生产监理情况记入监理日志。
档案监理协调
项目实施阶段的档案监理协调要求如下：
a） 监理机构应与发包方、承包方共同建立实施阶段协调的机制，如监理例会、专题会议等；
b） 监理项目师应根据需要及时组织专题会议，解决项目实施过程中的各种专项问题，并做会议纪要，提交发包方、承包方；
c） 监理机构应协调发包方、承包方对项目变更的范围和内容等，达成一致意见；
d） 监理机构应协调发包方、承包方对索赔的意见达成一致；
e） 监理机构协调发包方配合承包方的项目实施。
[bookmark: _Toc10723][bookmark: _Toc1607]项目验收阶段
档案监理质量控制
项目验收阶段的档案监理质量控制要求如下：
a） 监理机构应及时处理承包方提交的初验申请，审核初验的必备条件。监理机构签认后，报发包方签认。具备初验条件时，监理机构在监理抽检合格通知单（见附录G）和初验报审表中予以签认，并报发包方签认；否则，监理机构应签发监理回退通知单，责令承包方整改，反馈监理回退通知回复单和回退问题修改反馈表；
b） 监理机构应协助发包方审核承包方提交的验收计划及其方案，明确验收目标、各方责任、验收内容、验收标准、验收方式和验收结果等内容，审核后签署档案监理审核意见。验收计划及其方案无问题时，监理机构应在初验报审表中予以签认；否则，监理机构应签发监理回退通知单，责令承包方整改，反馈监理回退通知回复单和回退问题修改反馈表；
c） 监理机构应协助发包方对初验中发现的质量问题进行评估，根据质量问题的性质和影响范围，确定整改要求和整改后的验收方式，以监理回退通知单的形式告知承包方。必要时，应组织重新验收；
d） 监理机构应敦促承包方根据整改要求提出整改方案，并监督整改过程；
e） 监理机构与发包方、承包方一起对初验结果进行确认，共同签署初验合格报告；
f） 监理机构应有计划地监督目标产品或服务的试运行，督促承包方解决试运行中出现的质量问题；
g） 监理机构协助发包方组织项目终验。监理机构应及时处理承包方提交的终验申请，终验报审表由监理机构签认后报发包方签认。具备终验条件时，监理机构在监理抽检合格通知单和终验报审表中予以签认，并报发包方签认；否则，监理机构应签发监理回退通知单，责令承包方整改，反馈监理回退通知回复单和回退问题修改反馈表；
h） 对于项目中的关键性技术指标，监理机构应要求承包方出具第三方测试机构的测试报告。第三方测试机构应经发包方和监理机构同意；
i） 监理机构应督促承包方完成项目实施方案中确定的培训，并对培训效果做出评估。
档案监理进度控制
项目验收阶段的档案监理进度控制要求如下：
a） 监理机构应对验收阶段进度安排提出监理意见；
b） 监理机构应审核承包方初验、终验和项目整改计划的可行性，以监理回退通知单的形式告知承包方；
c） 监理机构应要求发包方、承包方以初验合格报告作为启动试运行的依据，以终验报告作为项目验收结束的依据。
档案监理投资控制
项目验收阶段的档案监理投资控制要求如下：
a） 总监理工程师审核承包方提交的阶段性付款申请，根据合同规定的付款条件，签发项目款支付意见；
b） 监理机构应协助发包方进行项目决算。
档案监理合同管理
项目验收阶段的档案监理合同管理要求如下：
a） 监理机构应及时向发包方、承包方通报合同、协议及相关变更所规定项目内容的执行情况，提出监理意见；
b） 监理机构宜协助发包方、承包方签署其他补充协议。
档案监理信息管理
项目验收阶段的档案监理信息管理要求如下：
a） 监理机构应管理项目验收阶段的文档，如初验报审、初验报告、终验报审和终验报告等相关文档；
b） 监理机构应敦促发包方、承包方按照事先约定，编制、签署和妥善保存验收阶段的项目文档；
c） 监理机构应敦促发包方、承包方及时整理并归档全部项目文档；
d） 监理机构应整理与项目有关的全部监理文档，并提交发包方。
档案监理安全生产管理
项目验收阶段的档案监理安全生产管理要求如下：
a） 监理机构应将承包方处理完毕所有整改通知事项作为初验申请必备条件；
b） 监理机构应将目标产品或服务维护档案真实性、完整性、可靠性、安全性的能力纳入初验和终验的审查中，对未达到合同要求的环节签发监理回退通知单，责令承包方整改，反馈监理回退通知回复单和回退问题修改反馈表；
c） 在目标产品或服务品质保障期限内出现的安全运营状况，监理机构应督促承包方及时处置，保障顺利运行。
档案监理协调
项目验收阶段的档案监理协调要求如下：
a） 监理机构应协调发包方、承包方在验收计划、验收目标、验收范围、验收内容、验收方法和验收标准等方面达成一致，填报项目备忘录，并经三方签认；
b） 监理机构应协调发包方配合验收阶段的工作；
c） 监理机构应及时对验收阶段协调的结果填报项目备忘录，并经三方签认；
d） 监理机构应协助发包方、承包方完成项目移交工作。
[bookmark: _Toc23962][bookmark: _Toc16966]档案监理评价与改进
[bookmark: _Toc4003][bookmark: _Toc20389]发包方、承包方、监管机构都可对监理方、监理机构的档案监理活动作出评价，监理方应正视各方评价，对指出的问题及时改进。
[bookmark: _Toc30733][bookmark: _Toc3937]发包方、承包方可在档案监理进行及验收时以书面形式，对监理方、监理机构的档案监理活动作出评价，并递交总监理工程师或监理方负责人；承包方可同时将书面评价递交发包方；监管机构在指导监督活动中可对监理方、监理机构的档案监理活动作出书面评价，并递交总监理工程师或监理方负责人。
[bookmark: _Toc5217][bookmark: _Toc5700]总监理工程师或监理方负责人收到书面评价或监管机构的整改通知后，应及时研究、尽快回应或整改。
[bookmark: _Toc22600][bookmark: _Toc24419]发包方与监理方可就书面评价相关情形进行协商，提前纳入档案监理合同中。

	DB3205/T XXX—2024
	DB3205/T XXX—2024

10

	1

[bookmark: _Toc21342][bookmark: _Toc27120]附  录  A
[bookmark: _Toc21414][bookmark: _Toc3880][bookmark: _Toc23324]（资料性）
[bookmark: _Toc17239]监理回退通知单
监理回退通知单见表A.1。
表A.1  监理回退通知单
致：                                                            编号：
	项目名称
	

	回退内容  
	
	回退批次
	第 批次（第  次）
	回退时间
	年  月  日

	回退原因描述
	

	批次整改
要求
	

	批次整改
时间
	

	发包方代表签字：

日      期：
	监理方代表签字：

日      期：
	承包方代表签字：

日      期：




[bookmark: _Toc25620]附  录  B
[bookmark: _Toc11819][bookmark: _Toc12726]（资料性）
[bookmark: _Toc24173]监理回退通知回复单
监理回退通知回复单见表B.1。
表B.1  监理回退通知回复单
致：                                                              编号：
	项目名称
	

	修改内容  
	
	修改批次
	第 批次（第 次）
	修改时间
	年  月  日

	修改内容描述
	










	发包方代表签字：

日      期：
	监理方代表签字：

日      期：
	承包方代表签字：

日      期：
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[bookmark: _Toc10183]附  录  C
[bookmark: _Toc27724]（资料性）
[bookmark: _Toc28724]回退问题修改反馈表
回退问题修改反馈表见表C.1。
表C.1  回退问题修改反馈表
	序号
	档号/文件名
	问题描述
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	发包方代表签字：

日      期：
	监理方代表签字：

日      期：
	承包方代表签字：

日      期：



2

11

[bookmark: _Toc5766]附  录  D
[bookmark: _Toc23069]（资料性）
[bookmark: _Toc17824]监理抽检问题登记表—图像
监理抽检问题登记表—图像见表D.1。
表D.1  监理抽检问题登记表—图像
	项目名称：
	批次号：

	全宗号：
	年度号：

	递交量（页）
	
	抽检量（页）
	
	抽检率
	

	问题页数（页）
	
	抽检合格率
	

	问题记录—图像（第 批次）

	序号
	档号/文件名
	问题描述
	问题页数
	备注

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	问题描述

	序号
	内容

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	发包方代表签字：
日      期：
	监理方代表签字：
日      期：
	承包方代表签字：
日      期：





2

11

[bookmark: _Toc4721]附  录  E
[bookmark: _Toc10076]（资料性）
[bookmark: _Toc14901]监理抽检问题登记表—目录
监理抽检问题登记表—图像见表E.1。
表E.1  监理抽检问题登记表—目录
	项目名称：
	批次号：

	全宗号：
	年度号：

	递交量（页）
	
	抽检量（页）
	
	抽检率
	

	问题页数（页）
	
	抽检合格率
	

	问题记录—目录（第 批次）

	序号
	档号/文件名
	问题描述
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	问题描述

	序号
	内容

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	

	发包方代表签字：
日      期：
	监理方代表签字：
日      期：
	承包方代表签字：
日      期：




[bookmark: _Toc462][bookmark: _Toc21896]附  录  F
[bookmark: _Toc3008]（资料性）
[bookmark: _Toc26662]监理抽检问题登记表—实体
监理抽检问题登记表—实体见表F.1。
表F.1  监理抽检问题登记表—实体
	项目名称：
	批次号：

	全宗号：
	年度号：

	递交量（页）
	
	抽检量（页）
	
	抽检率
	

	问题页数（页）
	
	抽检合格率
	

	问题记录—实体（第 批次）

	序号
	档号/文件名
	问题描述
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	问题描述

	序号
	内容

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	发包方代表签字：
日      期：
	监理方代表签字：
日      期：
	承包方代表签字：
日      期：


[bookmark: _Toc19944]
[bookmark: _Toc20211]附  录  G
[bookmark: _Toc9855]（资料性）
[bookmark: _Toc15413]监理抽检合格通知单
监理抽检合格通知单见表G.1。
表G.1  监理抽检合格通知单
致：                                                                编号：
	项目名称
	

	抽检对象  
	
	抽检批次
	第 批次
	抽检时间
	年  月  日

	递交数量
	
	抽检数量
	
	抽检合格率
	

	抽检结果
	







	发包方代表签字：

日      期：
	监理方代表签字：

日      期：
	承包方代表签字：

日      期：




2

11
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