                                   一、  工程施工准备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
	合同与
[bookmark: _GoBack]资质

	监理合同
企业资质
	•监理合同、中标通知书
•营业执照、资质证书、信用手册
	•复印件加盖公章

	2
	组织机构

	人员配置
	•项目监理机构人员名册
•劳动合同
•社保缴纳记录
	•人员配置应符合监理合同或监理规划要求，人数应符合《江苏省建设工程项目监理机构主要管理人员配备标准》（2017第35号公告）规定，若有变更应有批准手续
•劳动合同复印件、人员名册加盖公章
•社保缴纳记录及时更新

	
	
	组织形式
	•项目监理机构组织形式、人员职责及流程图等图表
	•职责分工明确，图表上墙

	
	
	专业配置
	•监理人员证书
	•专业应对口、配套
•复印件加盖公章

	
	
	总监理工程师
	▲总监注册执业证书
	•复印件加盖公章

	
	
	
	•总监任命书（南京市还需有法定代表人授权书）、总监质量终身责任承诺书
	•原件，签字盖章手续齐全

	
	
	
	•若有变更需有相关的书面手续
	•手续应齐全

	
	
	
	•总监考勤记录等
	•到岗应符合监理合同约定

	
	
	总监代表
	•总监代表授权委托书
	•原件，需建设单位批准

	
	
	其它监理人员
	•专业监理工程师、监理员、安全监理、见证人员岗位证书，业主授权“见证”委托书
	•现场监理人员应符合规定要求，签名不得超越职责范围
•复印件加盖公章

	3
	监理
设施

	标准、规范
	•相关标准、规范、图集等，若为电子档应有纸质目录及检索途径
	•纸质目录与电子档文件须对应

	
	
	检测设备、
工器具
	•检测设备、工器具台账，有效的设备检定证书
	•检测设备和工器具应满足现场监理工作需要；
•复印件加盖公章

	
	
	办公设施
	•电脑、打印机、文件柜、桌椅等办公设备台账
	•现场办公设施应满足监理工作需要

	4
	监理规划与实施细则

	监理规划
	▲编制的监理规划
	•监理规划由总监组织编制，报监理单位技术负责人审批，盖监理单位公章；在第一次工地会议前报建设单位，留存签收记录

	
	
	
	•监理规划主要内容：
1 工程概况；2 监理工作范围、内容、目标；3 监理工作依据；4监理组织形式、人员配备及进退场计划、监理人员岗位职责；5监理工作制度；6 工程质量控制；7 工程造价控制；8 工程进度控制；9 安全生产文明施工管理的监理工作；10 合同与信息管理；11 组织协调；12 监理工作设施等
	•依据《建设工程监理规范》(GB50319-2013) ，监理规划内容须符合监理规范及相关部门的要求，具有时效性、针对性、指导性
•规划中须制定监理人员进退场计划

	
	
	监理实施细则
	▲编制的危险性较大的或超过一定规模的危险性较大的分部分项工程监理实施细则
	•依据住建部2018年第37号令《危险性较大的分部分项工程安全管理规定》、建办质〔2018〕31号关于实施《危险性较大的分部分项工程安全管理规定》有关问题的通知，结合“危大工程”专项施工方案由专业监理工程师编制监理实施细则，报总监审批

	
	
	
	•根据工程特点，按规定编制监理工作需要的监理实施细则：
如道路、桥梁、给排水等市政工程各专业分部分项工程监理实施细则、见证取样送检监理方案、旁站监理方案、平行检验监理方案、质量通病防治监理方案、安全文明施工监理实施细则、临时用电安全监理实施细则、治污减排、扬尘治理监理实施细则、其它与报审方案对应的专项工程监理实施细则或方案等
	•监理细则应在相应工程实施前，由专业监理工程师负责编制，报总监理工程师审批

	
	
	
	•监理实施细则主要内容：
1 专业工程特点；2 监理工作流程；3 监理工作要点；4 监理工作方法及措施
	•依据《建设工程监理规范》(GB50319-2013) ，监理实施细则内容须符合监理规范及相关规定要求，应具有时效性、针对性、可操作性

	5
	图纸会审与设计交底

	图纸验证
	•勘察设计文件审查合格证书
•勘察设计文件未经审查机构审查合格已施工的，应有监理正确处置的记录
	•监理处置记录包括联系单、会议纪要、备忘录等；•复印件加盖提供单位印章

	
	
	熟悉设计文件
	•监理对设计文件中存在问题所提出的书面意见
	•监理应在设计交底前进行图纸会审

	
	
	会议纪要
	•图纸会审记录、设计交底记录、图纸会审与设计交底会议纪要
•会审记录无相关单位有效签认手续的，应有监理正确处置的记录
	•监理应参加图纸会审与设计交底会议，及时整理并签发会议纪要
•监理处置记录包括联系单、会议纪要、备忘录等

	6
	第一次工地会议

	参加人员
	•会议签到记录
	•总监、专监应参加第一次工地会议

	
	
	监理交底
	•会议纪要中应有介绍监理规划的主要内容
	•监理交底应到位

	
	
	建议与要求
	•会议纪要中应有监理对施工准备情况提出意见和要求的内容
	•监理应在会议前检查施工准备情况

	
	
	会议纪要
	•第一次工地会议纪要
	•监理应及时整理并签发会议纪要；各方会签手续应齐全

	7
	施工单位质量、安全保证体系

	施工单位资质证书、安全生产许可证
	•施工现场质量、安全生产管理体系报审表
•施工单位资质证书、营业执照、安全生产许可证
•证书过期的，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
•证书复印件需加盖公章

	
	
	质量、安全管理组织机构审查
	•项目组织机构和人员配置一览表
•对不符合要求的，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

	
	
	质量、安全管理制度审查
	•施工单位质量、安全生产管理制度
•质量、安全管理制度不全的，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

	
	
	质量管理人员资格审查
	•项目组织机构主要管理人员（项目负责人、技术负责人、质量员、施工员等）岗位资格证书，项目负责人任命书
•岗位资格证书不符合要求的，应有监理正确处置的记录
	•人员配备应符合《江苏省建设工程施工项目经理部和项目监理机构主要管理人员配备办法》（苏建建管(2014)701号）的规定
•监理处置记录包括联系单、通知单、会议纪要等；
•证书复印件加盖公章

	
	
	项目负责人、专职安全员审查
	•项目负责人B证、专职安全员C证
•专职安全员配备不足，或B、C类证书过期的，应有监理正确处置的记录
	•人员配备应符合《江苏省建设工程施工项目经理部和项目监理机构主要管理人员配备办法》（苏建建管(2014)701号）的规定
•监理处置记录包括联系单、通知单、会议纪要等•证书复印件加盖公章

	
	
	特种作业人员操作资格证书审查
	•特种作业人员操作资格证书
•证书过期的，应有监理正确处置的记录
	•监理应审查证书原件，复印件加盖公章
•监理处置记录包括联系单、通知单、会议纪要等

	8
	施工组织设计与（专项）施工方案

	程序审查
	施工组织设计或危险性较大的分部分项工程专项施工方案报审资料：
•施工组织设计／施工方案报审表
•单位工程施工组织设计
•危险性较大的分部分项工程专项施工方案　
	▲监理应审查施工组织设计或危险性较大的分部分项工程专项施工方案
•施工组织设计应经施工单位技术负责人审批，编制人、审核人、审批人签字手续完备，加盖公章，报项目监理机构审批
•危险性较大的分部分项工程专项施工方案，应按照住建部2018年第37号令《危险性较大的分部分项工程安全管理规定》、建办质〔2018〕31号关于实施《危险性较大的分部分项工程安全管理规定》有关问题的通知执行　

	
	
	
	超过一定规模的危险性较大的分部分项工程专项施工方案报审资料：
•施工组织设计／施工方案报审表
•超过一定规模的危险性较大的分部分项工程专项施工方案
••专家论证意见
•未经专家论证的，应有监理正确处置的记录
	▲监理应审查超过一定规模的危险性较大的分部分项工
程专项施工方案
•超过一定规模的危险性较大的分部分项工程专项施工方案，应按照住建部2018年第37号令《危险性较大的分部分项工程安全管理规定》、建办
质〔2018〕31号关于实施《危险性较大的分部分项工程安全管理规定》有关问题的通知执行

	
	
	
	其它各类专项施工方案报审资料：
•施工组织设计／施工方案报审表
•道路、桥梁、给排水等市政工程各分部分项工程专项施工方案；
取样送检专项方案，质量通病防治专项方案，季性性（冬、雨季）专项方案等
•安全文明施工专项方案，地下管线设施保护专项方案，临时用电组织设计/方案，施工降水、基坑（沟槽）支护专项方案，治污减排、扬尘治理专项方案，应急救援预案，工程安全防护措施费使用计划等
	•各专项方案的编制人、审核人、审批人签字手续完备，加盖施工项目部章
•临时用电组织设计及变更时，必须履行“编制、审核、批准”程序，由电气工程技术人员组织编制，需经相关部门审核及具有法人资格企业的技术负责人批准
•实行分包并由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审核签字，加盖公章

	
	
	
	•施工组织设计或（专项）施工方案报审、审批程序不符合要求的，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。

	
	
	强制性条文审查
	•对违反强制性条文的，应有监理正确处置的记录
	•监理应对照相关的强制性条文逐条审查

	
	
	针对性审查
	▲施工组织设计及专项施工方案中的安全技术措施
	•应进行重点审查

	
	
	
	•对缺乏针对性的，应有监理正确处置的记录
	•有相关的监理审批意见

	
	
	时效性审查
	•对未及时报审的，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

	
	
	应急救援
预案审核
	•应急救援预案、安全防护措施费用使用计划
	•编制人、审核人、审批人签字手续完备

	9
	施工测量放线

	测量人员及
设备审核
	•施工单位通用报审表
•施工测量人员资格证书
•测量设备清单及检定或校准的证明文件
•对测量人员无岗位资格证书，或测量设备不全，或设备检定证书过期的，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
•复印件加盖公章

	
	
	测量放线成果
复核
	•施工控制测量成果报验表
•施工控制测量依据资料、施工控制测量成果表
•施工平面控制网、高程控制网、临时水准点进行检查、复核记录
•监理复核数据记录
	•专业监理工程师应按标准、规范的有关要求进行检查、复核

	
	
	
	•监理对施工控制桩的保护措施进行查验的台账
•控制桩无有效保护措施的，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

	10
	工程
开工

	开工条件审查
	•工程开工报审表
•开工报告
•开工条件不符合要求的，应有监理正确处置的记录
	•施工单位按合同约定完成开工准备工作，工程现场符合开工条件后，向项目监理机构申请开工。
•监理处置记录包括监理审核意见、联系单、通知单、会议纪要等

	
	
	开工令签发
	•工程开工令
•未取得施工许可手续现场已施工的，应有监理正确处置的记录
	•建设单位对《工程开工报审表》签署同意开工意见，且工程施工许可手续已办妥后，总监应及时签发《工程开工令》
▲未取得工程施工许可证的，总监不得批准开工。•建设单位要求开工的，应在《工程开工报审表》    中签署同意开工的意见，但总监不签发《工程开  工令》
•监理处置记录包括监理联系单、通知单、会议纪要、备忘录等

	
	
	分包工程
开工审查
	•工程开工报审表
•专业分包工程开工未报审，现场已开始施工，应有监理正确处置的记录
	•分包工程开工申请由施工总包单位办理报批手续
•监理处置记录包括监理联系单、通知单、会议纪要、备忘录等

	11
	分包单位资质

	工程分包依据
	•施工合同、施工分包合同
•工程分包不符合《建设工程质量管理条例》或施工合同约定的，应有监理正确处置的记录
	•审查分包合同原件，复印件加盖公章留存
•监理处置记录包括监理联系单、通知单、会议纪要、备忘录等

	
	
	资质审核
	•分包单位资质报审表
•附件资料：
分包单位资质证书、营业执照、安全生产许可证
分包单位类似工程业绩资料
进场施工的机械设备情况
施工总包单位对分包单位的管理制度等
•分包单位资质审核资料不符合要求的，应有监理正确处置的记录
	•监理处置记录包括监理审批意见、联系单、通知单、会议纪要、备忘录等
•复印件加盖公章

	
	
	管理人员
资格审核
	•主要管理人员（项目经理、质检员、专职安全员等）岗位资格证书
•主要管理人员岗位资格证书不符合要求的，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
•监理处置记录包括监理审批意见、联系单、通知单、会议纪要、备忘录等

	
	
	特种作业人员
资格审核
	•特种作业人员操作证书
•特种作业人员操作证书过期的，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
•监理处置记录包括监理审批意见、联系单、通知单、会议纪要、备忘录等

	12
	现场试验室

	试验室检查
	•施工试验室报审表
•试验室资质等级证书及试验范围
	•复印件加盖公章

	
	
	
	•试验室管理制度
•试验人员资格证书
	

	
	
	
	•法定计量部门对计量设备、器具出具的计量检定证书
	



