                              三、 工程竣工验收阶段监理资料检查表
                                                                       
	序号
	项目
名称
	项目内容
	资料清单
	注意事项

	1
	竣工
预验收

	问题处理、时效性
	•单位工程竣工验收报审表
•附件资料：
1 施工单位工程质量验收报告
2 工程实体质量验收资料
3 单位（子单位）工程所含分部（子分部）工程的质量验收资料、质量控制资料
4 主要功能项目的抽查结果资料
5 观感质量验收资料
•监理预验收意见。
•发现工程质量、竣工资料存在问题的，应有监理提出整改意见的记录；整改完成后应有监理的复查记录
	•工程具备以下条件的，施工单位可以申请竣工验收：
1 除建设单位同意的甩项工作和缺陷修补工作外，施工合同范围内的全部工程以及有关工作，包括合同要求的试验，试运行以及检验均已完成，并符合施工合同要求
2 已按施工合同约定编制了甩项工作和缺陷修补工作清单以及相应的施工计划
3 已按合同约定的内容和份数备齐竣工资料
•监理收到单位工程竣工验收报审表后，应及时组织相关参建单位进行工程竣工预验收，并签署竣工验收报审表

	
	
	编写质量评估报告
	•工程质量评估报告
•附件资料：
1 单位（子单位）工程质量控制资料监理核查记录表 
2 单位（子单位）工程有关安全和功能检验资料、主要功能项目的抽查结果及监理检查记录汇总表 
3 单位（子单位）工程观感质量监理检查记录 
4 监理抽检/见证试验情况汇总及说明 
5 竣工预验收小组成员名单及分工表
•报送建设单位记录
	•质量评估报告应内容完整，依据充分，结论正确
•质量评估报告应经监理企业技术负责人审批签字
•质量评估报告应及时报送建设单位

	2
	竣工
验收

	问题处理
验收签字
	•工程竣工验收方案
•参加竣工验收人员签到记录
•工程竣工验收证明文件
•对验收中提出的问题，应有监理要求施工单位整改的记录；问题整改后，应有监理复查的记录
	•总监理工程师必须参加竣工验收；并在竣工验收证明文件上签字
•对验收中提出的问题，监理应及时要求施工单位进行整改，并及时复查整改结果

	3
	竣工
结算
	竣工结算
	•施工单位通用报审表
•工程竣工结算文件
	•监理应按合同约定及时审查施工单位提交的竣工结算文件，并报建设单位

	4
	监理工作总结
	编写总结
	•监理工作总结
主要内容：工程概况，监理组织机构，监理人员和投入的监理设施，监理合同履行情况，监理工作成效，施工过程中出现的问题及处理情况，监理单位的说明和建议，工程影像资料（如有）等
	•监理工作结束后，应及时编写监理工作总结，内容应符合监理规范等要求，并经监理单位法定代表人审批同意

	5
	监理文件资料
	时效
	•工程监理资料移交单
•工程监理资料清单
•工程监理资料整理归档文件
	•工程竣工验收后，应按规定及时整理监理文件资料，并向建设单位、监理单位移交

	6
	结束期
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	办理业务手册
监理工作评价
	•监理业务手册
•建设单位满意度调查表
	•监理工作结束后，应及时办理监理业务手册，完成建设单位满意度评测工作



