                           二、 工程施工阶段监理文件资料管理要点
                                                                      
	序号
	项目
名称
	项目内容
	资料清单
	注意事项

	1
	危险性较大分部分项工程

	验收
	•危险性较大的分部分项工程相关的验收资料
	▲总监理工程师及专业监理工程师应参与危险性较大的分部分项工程验收，并在验收记录上签字

	
	
	巡视检查
	•危险性较大的分部分项工程专项巡视检查记录
	•监理应按规定对危险性较大分部分项工程进行专项巡视检查，并有专项巡视检查记录

	
	
	安全档案管理
	•危险性较大的分部分项工程安全管理档案台账
•专项施工方案及审核、专家论证、监理实施细则、安全技术交底、专项巡视检查、旁站、验收及整改等相关资料
	•安全管理档案资料应完整、齐全

	2
	施工起重机械设备

	设备安装、拆卸
核查
	•施工起重机械设备安装/使用/拆卸报审表
•设备制造许可证、产品合格证、备案证明等文件
•上述文件不符合要求，或设备型号、数量与施工组织设计不符的，应有监理正确处置的记录
	•监理处置记录包括审批意见、联系单、通知单、会议纪要等
•复印件加盖公章


	
	
	
	•设备安装、拆卸单位资质证书、安全生产许可证、特种作业人员操作证书
•上述证书过期的，应有监理正确处置的记录
	•审查证书原件，复印件加盖公章留存
•监理处置记录包括审批意见、联系单、通知单、会议纪要等

	
	
	
	•施工组织设计／施工方案报审表
•设备安装、拆卸专项方案
•方案不符合强制性标准的，应有监理正确处置的记录
	•分包单位编制专项施工方案的，应由总包单位技术负责人及分包单位技术负责人共同审核签字，加盖公章
•监理应对照相关的强制性标准进行审查
•监理处置记录包括审批意见、联系单、通知单、会议纪要等

	
	
	
	•监理对设备安装、拆卸过程巡视检查的记录
	•巡视检查记录应齐全

	
	
	设备使用核查
	•施工起重机械设备安装/使用/拆卸报审表
•设备(含设备附着)验收合格证明
•设备检测不合格，或设备未经验收合格已使用的，应有监理正确处置的记录
	▲监理应参与设备（含设备附着）验收
•验收合格证明由施工单位、安装单位、设备租赁单位、检测单位签字盖章
•监理处置记录包括审批意见、联系单、通知单、会议纪要等

	
	
	
	•设备验收合格后到相关主管部门登记的资料
•未登记的，应有监理正确处置的记录
	•复印件加盖项目章留存
•监理处置记录包括审批意见、联系单、通知单、会议纪要等

	
	
	
	•使用设备的特种作业人员操作证书
•操作证书过期的，应有监理正确处置的记录
	•核查证书原件，复印件加盖公章
•监理处置记录包括审批意见、联系单、通知单、会议纪要等

	
	
	
	•施工单位设备操作和维护保养制度
•监理审核记录
	•监理应在报审表上签署审核意见

	
	
	使用监管
	•监理检查设备使用情况的记录
•设备超出检测周期未检测继续使用的，应有监理正确处置的
记录。
	•监理应定期检查
•监理处置记录包括联系单、通知单、会议纪要等

	3
	工程材料、构配件、设备

	质量证明文件
审核
	•工程材料、构配件、设备报审表
•工程材料/构配件/设备清单
•质量证明文件
•按规定需要复试的要有复试检测报告
•质量证明文件不完整的，应有监理正确处置的记录
	▲监理严禁将不合格的材料、构配件、设备按照合格签字
•清单是指：材料/构配件/设备的名称、型号、规格、数量等
•质量证明文件是指：生产单位提供的合格证、质量证明书、检测报告等证明资料
•进口材料/构配件/设备应有商检的证明文件
•大型设备开箱检查建设单位、设计单位代表应参加
•复印件加盖证明文件提供单位公章
•监理处置记录包括审批意见、联系单、通知单、会议纪要等

	
	
	
	•工程采用“新材料、新工艺、新技术、新设备”的论证材料及相关验收标准
•监理审查记录
	•新材料、新设备应有相应资质机构的技术鉴定文件
•复印件加盖文件提供单位公章

	
	
	平行检验
见证取样
	•平行检验记录
•见证取样记录
•未按设计、标准要求委托检测的，应有监理正确处置的记录
	•监理应按规定及时进行平行检验或见证取样
•记录应及时、真实有效
•监理处置记录包括联系单、通知单、会议纪要等

	
	
	台账管理
	•平行检验台账
•见证取样台账
	•监理应建立平行检验台账、见证取样台账
•台账与相关资料应相符

	
	
	报验管理
	•材料/构配件/设备报验资料台账
•材料/构配件/设备报验（品种、批次、数量等）不符合要求，或未经验收合格已使用的，应有监理正确处置的记录
	•监理处置记录包括联系单、通知单、会议纪要等

	4
	施工过程监控情况

	巡视
	•巡视检查记录
	•监理按规定进行巡视检查

	
	
	旁站
	•旁站记录
	•按监理旁站方案进行旁站，旁站记录应及时，内容应
真实、完整、具体，整改情况应闭合

	
	
	施工过程检查
及隐患处理
	•施工单位未按批准的施工组织设计或（专项）施工方案及强制性标准施工，或现场材料不合格，或施工主要管理人员不到岗，或特种作业人员无证上岗，应有监理正确处置的记录
	•监理处置记录包括联系单、通知单、会议纪要等

	
	
	
	•工程质量存在严重缺陷，或施工安全存在事故隐患的，应有监理及时要求施工单位进行整改的记录；情况严重的，应有监理要求施工单位暂停施工的记录
	•监理处置记录包括监理通知单，工程暂停令，会议纪要等

	
	
	
	•隐患处理结束，应有监理复查的相关记录
	•记录包监理日志，监理通知回复单、工程复工报审表等

	
	
	
	▲施工单位拒不整改或不停止施工的，应有监理及时向建设单位或建设行政主管部门报告的记录。
	•报告记录包括相关的工程联系单、监理报告等`

	5
	工地
会议

	监理例会（专题会议、监理内部会议）
	•监理例会签到表
	•应定期组织召开监理例会，会议由总监主持

	
	
	
	•专题会议纪要
	•按需要组织召开或参加专题会议

	
	
	
	•监理内部会议纪要
	•每月定期召开监理内部会议

	
	
	
	•监理例会纪要，会签记录
•发文登记
	•会议纪要内容应符合监理规范要求，内容完整；并经
与会各方会签，总监及时签发

	
	
	
	•会议议定事项未落实，处理问题不闭合的，应有监理正确处置的记录
	•有相关的监理联系单、通知单、会议纪要等

	6
	监理
[bookmark: _GoBack]日志
	内容、签字、时效
	•监理日志
	•监理日志应及时填写，内容应符合监理规范要求，如实反映监理工作情况，与其它监理资料应一致或闭合，重要的信息不漏记，总监或总监代表及时阅签

	7
	
监理
月报

	内容、审核、报送
	•监理月报
•监理月报报送记录
	•监理月报报告期为上月26日至本月25日，内容应符
合监理合同、监理规范、江苏省建设工程监理现场用
表要求
•总监理工程师应审核签字，按规定及时报送相关单位

	8
	分部分项工程及隐蔽工程

	工程质量验收
划分方案审核
	•施工组织设计／施工方案报审表
•单位（子单位）工程、分部（子分部）工程、分项工程、检验批质量验收划分方案
•质量验收划分方案的审核记录
•质量验收方案不符合要求的，应有监理正确处置的记录
	•方案需经项目技术负责人审批，编制人、审核人、审
批人签字手续完备，加盖施工项目部。
•监理处置记录包括审批意见、联系单、通知单、会议
纪要等

	
	
	验收程序和组织
	•分部（子分部）工程、分项工程、检验批质量验收划分方案
	•检验批及分项工程由专业监理工程师组织施工单位项目专业质量（技术）负责人等进行验收
•分部工程由总监组织施工单位项目负责人和技术、质量负责人等进行验收；地基与基础、主体结构分部工程的勘察、设计单位工程项目负责人和施工单位技术、质量部门负责人也应参加相关分部工程验收

	
	
	
	•施工单位不及时报验，应有监理正确处置的记录
	•监理处置记录包括联系单、通知单、会议纪要等

	
	
	检验批（分项工程）及隐蔽工程验收
	•工程质量报验表
•附件资料：隐蔽工程质量检验资料、检验批质量检验资料、
分项工程质量检验资料、测量放线资料；其它资料
•监理检查记录
•发现以下问题，应有监理正确处置的记录：
未按相关标准或工程质量验收划分方案进行验收的；
验收记录不完整、不正确，或验收依据不足的
▲验收不合格，施工单位已进入下道工序施工的
	▲严禁监理单位与建设单位或施工单位串通，弄虚作假，降低工程质量
•监理处置记录包括联系单、通知单、会议纪要等

	
	
	分部（子分部）
工程验收
	•分部（子分部）工程报验表
•附件资料：
施工单位验收报告
所含分项工程的质量验收资料
质量控制资料
相关安全和功能检测资料
观感质量验收资料
•发现以下问题，应有监理正确处置的记录：
质量控制资料不完整的
未按规定进行抽样检验，或抽样检验结果不符合要求的
观感质量验收不符合要求的
分部工程验收责任主体签字不齐全的
分部工程验收资料不齐全，或验收记录内容不完整的
•分部（子分部）工程验收质量评估报告

	•监理应对工程质量控制资料进行审核
•监理应对工程有关安全、节能、环保和主要使用功能抽样检验报告进行审核
•监理应对工程观感质量进行验收
•评估报告内容应符合要求，评估依据充分，验收意见正确
•监理处置记录包括验收意见、联系单、通知单、会议纪要等

	9
	工程
进度

	进度计划审核
	•施工进度计划报审表
•附件资料：
工程总进度计划
工程月进度计划
其他阶段计划
有关措施和相关资料等
•监理审核进度计划的记录；
•进度计划报审资料不齐全的，应有监理正确处置的记录。
•进度计划报建设单位的记录。
	•审核程序应符合要求，要在规定时限内完成审核
•进度计划应审核下列内容：
1 进度计划应符合施工合同中约定的工期
2 进度计划中主要施工项目无遗漏，应满足分批投入
试运、分批动用的需要，阶段性施工进度计划应满足总进度控制目标的要求
3 施工顺序的安排应符合施工工艺要求
4 施工人员、工程材料、施工机械等资源供应计划应
满足进度计划的需要
5 进度计划应符合建设单位提供的资金、施工图纸、
场地、物资等施工条件
•审核后的进度计划应及时报建设单位
•监理处置记录包括审批意见、联系单、通知单、会议纪要等

	
	
	进度实施控制
	•进度计划执行情况检查记录
•建设单位任意压缩合同工期的、或工程进度严重偏离计划的，
应有监理正确处置的记录
	•监理应定期检查进度的计划执行情况
•监理处置记录包括联系单、通知单、会议纪要等

	10
	工程
造价

	工程量计量
	•工程计量报审表；
•合同内工程量计量\变更工程量计量\现场签证计量的附件资料：工程变更通知；计算书等证明材料；其它资料等
•建设单位签收记录。
	•除施工合同专用条款另有约定外，工程量计量按月进行，施工单位宜每月25日向监理报审上月20日至本
月19日已完成的工程量，并附相关工程变更通知、计算书等证明资料
•工程未验收合格的，监理不予计量
•签证、计量应符合施工合同的约定
•监理审核签认后应及时报建设单位

	
	
	工程款支付审核
	•工程款支付报审表
•附件资料：已完工程量报表；本付款周期内的费用索赔报审表；本付款周期内的安全文明施工费；工程竣工结算证明材料；相应支持性证明文件等
•工程款支付证书
	•监理应及时审核签字，审核程序和签署的金额应符合
施工合同及有关规定。



