
2023年合同管理监理工作流程图(优秀5
篇)

合同的签订对于维护劳动者的权益、促进劳动关系的稳定具
有重要意义。拟定合同的注意事项有许多，你确定会写吗？
下面我给大家整理了一些优秀的合同范文，希望能够帮助到
大家，我们一起来看一看吧。
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5.4 工程招投标过程和工程施工中往来文件；

5.5 施工组织设计或施工方案（应明确具体的现场施工情况
和施工工艺）及其报审表；

5.6 图纸及图纸会审记录；

5.7 变更通知单、工程停工报告、监理工程师指令；

5.8 施工记录、原始票据、形象进度及现场照片等；

5.9 隐蔽工程施工记录（工程内容应表述清楚）；

5.11 工程安装调整试验合格报告；

5.12 咨询类成果（施工图审查意见、地勘报告、环评报告等）
复印件；

5.13 拆除工程量签证单、拆除原始照片；

5.14 设计变更通知单（工程内容应表述清楚）；

5.15 工程现场签证单（工程内容应表述清楚）；



5.16 工程领料单和退料单、调拨单；

5.17 核实的施工单位采购的原始材料凭证复印件；

5.18 策划、推广成果复印件或原件，室外广告发布照片。

5.19 工程的工期、质量、建筑材料价格、奖惩等规定要以承
包合同和补充合同或其他形成的协议条款，局部更改和隐蔽
工程相关的资料佐证。
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6.1结算资料不完整，结算书所依据的资料不完全反映出现场
实际情况，审核过程中所需要的资料不充分。

6.3设计变更手续不全，缺少变更通知及经济签证；设计变更、
签证等资料所签数目、不实，少数设计变更和签证数目明显
过大，缺乏真实性。
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1.1 由合同乙方（承包方、供货方）在合同约定内容（含补
充合同）全部完成后并取得工程验收合格报告（内部）或主
办部门出具的履约办结书面证明后方能书面申请办理合同结
算，书面申请需附结算一览表和相关结算签证资料，申明在
结算申请表外无任何遗漏事项，若有遗漏即视为自动放弃结
算权利。

1.2 由合同甲方（发包方、采购方）或代甲方合同主办部门
负责签收结算申请，经审查资料齐全后告知申请人有关结算
办理须知。

完成数量、履约完成时限、合同外签证增减等进行逐一核实
并填制《合同结算初审意见表》并附结算申请、验收合格相



关资料递交至集团公司合同造价部。

1.4 集团公司合同造价部签收合同主办部门提交的《合同结
算初审意见表》和相关资料后按公司规定进行审计确认，在
审计过程中合同主办部门和申请人须配合做好抽查、征询工
作，合同造价部完成审计后填制下达《合同结算审核确认表》
至合同主办部门。

1.5 合同主办部门收到《合同结算审核确认表》后通知申请
人签署确认意见，若无异议，即可办理支付流程。

1.6 合同主办部门收到《合同结算审核确认表》后通知申请
人签署确认意见，若有异议，由主办部门将无异议部分按1.5
条流程oa提交《合同结算审批表》先行办理。对有异议事项
与申请人进行初步协商并拿出部门处理意见提交合同结算专
题会议讨论（分管领导、主办部门、合同造价部、申请人参
加、总经办秘书记录），双方达成一致意见后报经集团公司
总经理批准后执行。
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5.3开工通知、竣工验收合格证和竣工图、工程竣工验收单及
质量评定书、竣工报告等；

5.4工程招投标过程和工程施工中往来文件；

5.5施工组织设计或施工方案（应明确具体的现场施工情况和
施工工艺）及其报审表；

5.6图纸及图纸会审记录；

5.7变更通知单、工程停工报告、监理工程师指令；

5.8施工记录、原始票据、形象进度及现场照片等；



5.9隐蔽工程施工记录（工程内容应表述清楚）；

5.11工程安装调整试验合格报告；

5.12咨询类成果（施工图审查意见、地勘报告、环评报告等）
复印件；

5.13拆除工程量签证单、拆除原始照片；

5.14设计变更通知单（工程内容应表述清楚）；

5.15工程现场签证单（工程内容应表述清楚）；

5.16工程领料单和退料单、调拨单；

5.17核实的施工单位采购的原始材料凭证复印件；

5.18策划、推广成果复印件或原件，室外广告发布照片。

5.19工程的工期、质量、建筑材料价格、奖惩等规定要以承
包合同和补充合同或其他形成的协议条款，局部更改和隐蔽
工程相关的资料佐证。
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3.1合同主办部门主办人员需对送审的合同结算事项逐项进行
审核，编制合同结算计算书或相关计算式，拟写初审意见，
填制《合同结算初审意见表》（按项目编号）交主办部门负
责人复核并签署同意后方能递交下一程序。

3.2合同造价部门成本专员签收后认真查询相关图纸、资料、
合同，核实清楚无误后方能编制《合同结算审核确认表》
（按项目编号），合同造价部负责人复核并签署同意后方能
递交至合同主办部门。



3.3合同主办部门主办人员分类：

a、施工劳务分包、消防暖通工程、场平土石方工程、景观工
程、二次装修工程、水电气配套工程、人防工程、节能工程、
其他零星工程等施工合同。

b、工程材料设备合同（钢材、水泥、砂石、商砼、水电设备
材料、装饰材料、门窗、电梯、成品栏杆、机具设备租赁、
成品烟道、无动力风帽、监控设备、门禁系统、道闸系统、
其他零星材料）。

c、设计、勘察、监理备案合同、沉降观测、资料编制、施工
图审查、技术咨询、总承包备案合同。

d、造价咨询备案合同、造价审计咨询、造价劳务服务。

e、环评、水保、节能评估、白蚁防治、防雷接地、工程强制
保险、农

民工工资担保、劳务承包备案合同、前期物业服务备案合同、
房产测绘合同、安措费等其他前期工作费用缴纳退费。

f、策划咨询、推广宣传、广告制作。

3.4各部门负责人为各部门经理或主持部门工作的副经理、经
理助理、主任工程师；集团公司驻地所设工程项目部项目经理
（或现场代表）；外地项目公司分管副总经理、总经理助理、
部门经理。

3.5分管领导为集团公司副总经理、总经理助理、项目公司总
经理或主持工作副总经理。


