监理资料的六大分类、签章要求及编写技巧
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	编制类
	监理规划
	编制：总监/审批：监理单位技术负责人 
盖章：公章+总监执业印章
	竣工验收完成后5年

	
	监理实施细则
	编制：专监/审批：总监/盖章：项目章
	竣工验收完成后5年

	
	旁站监理方案
	编制：专监/审批：总监/盖章：项目章
	竣工验收完成

	
	见证取样及平行检验计划
	编制：专监/审批：总监/盖章：项目章
	竣工验收完成

	
	监理月报
	编制：专监/审批：总监/盖章：项目章
	竣工验收完成后5年

	
	工程质量评估报告
	编制：总监/审核：监理单位技术负责人     盖章：公章
	长期

	
	监理工作总结
	编制：专监/审批：总监/盖章：项目章
	竣工验收完成后5年

	签发类
	总监理工程师任命书
	法定代表人签字+公章
	竣工验收完成后2年

	
	法定代表人授权书
	法定代表人签字+公章
	长期

	
	建设工程监理单位项目负责人工程质量终身责任承诺书
	总监签字+公章
	长期

	
	总监理工程师代表、专监、监理员、见证员授权书
	总监签字+项目章
	竣工验收完成

	
	工程开工令
	总监签字+执业印章+项目章
	竣工验收完成后2年

	
	工程暂停令
	总监签字+执业印章+项目章
	竣工验收完成后2年

	
	工程复工令
	总监签字+执业印章+项目章
	竣工验收完成后2年

	
	工程款支付证书
	总监签字+执业印章+项目章
	竣工验收完成后2年

	
	监理报告
	总监签字+项目章
	竣工验收完成

	
	工作联系单
	
	竣工验收完成

	
	监理通知单及监理通知回复单
	专监或总监签字+项目章
	竣工验收完成后5年

	审批类
	施工现场质量管理检查记录
	总监签字
	竣工验收完成

	
	施工组织设计报审表
	专监+总监签意见+执业印章+项目章
	竣工验收完成后2年

	
	施工方案报审表
	专监+总监签意见+项目章
	竣工验收完成

	
	专项施工方案报审表
	专监+总监签意见+执业印章+项目章
	竣工验收完成

	
	施工进度计划报审表
	专监+总监签意见+项目章
	竣工验收完成

	
	工程开工报审表
	总监签意见+执业印章+项目章
	竣工验收完成

	
	工程复工报审表
	总监签意见+项目章
	竣工验收完成

	
	分包单位资质报审表
	专监+总监签意见+项目章
	竣工验收完成

	
	单位工程竣工预验收报审表
	总监签意见+执业印章+项目章
	竣工验收完成

	
	工程款支付报审表
	专监+总监签意见+执业印章+项目章
	竣工验收完成后2年

	
	费用索赔报审表
	总监签意见+执业印章+项目章
	竣工验收完成

	
	工程临时/最终延期报审表
	总监签意见+执业印章+项目章
	竣工验收完成后2年

	验收类
	施工控制测量成果报验表
	专监签意见+项目章
	竣工验收完成

	
	工程材料、构配件、设备报审表
	专监签意见+项目章
	竣工验收完成

	
	地基与基础工程验收记录
	总签+单位技术负责人签字+公章
	竣工验收完成后5年

	
	隐蔽工程质量检验资料报审、报验表
	专监签意见+项目章
	竣工验收完成

	
	检验批质量检验资料报审、报验表
	专监签意见+项目章
	竣工验收完成

	
	分项工程质量检验资料报审、报验表
	专监签意见+项目章
	竣工验收完成

	
	施工试验室证明资料报审、报验表
	专监签意见+项目章
	竣工验收完成

	
	分部（子分部）工程质量验收记录
	专监+总监签意见+项目章
	竣工验收完成后5年

	
	单位（子单位）工程质量竣工验收记录
	总签+单位技术负责人签字+公章
	长期

	记录类
	旁站记录
	旁站监理员签字
	竣工验收完成

	
	危大工程专项巡视记录
	监理员+总监签字
	竣工验收完成

	
	危大工程安全管理档案
	
	竣工验收完成

	
	项目质量、安全周检记录
	专监+总监签字
	竣工验收完成

	
	平行检验资料
	专监签字
	竣工验收完成

	
	图纸会审记录
	总监签字+项目章
	竣工验收完成后2年

	
	设计变更通知单
	专监签收
	竣工验收完成后2年

	
	工程变更洽商记录
	专监+总监签字
	竣工验收完成后2年

	
	见证记录
	见证员签字
	竣工验收完成

	
	会议纪要
	总监签字+项目章
	竣工验收完成后5年

	
	监理日志
	监理员或专监理填写+总监签阅
	竣工验收完成后5年

	台帐类
	材料、构配件进场报验台帐
	
	竣工验收完成后5年

	
	见证取样送检台帐
	
	竣工验收完成后5年

	
	监理平行检验台帐
	
	竣工验收完成后5年

	
	不合格项处理台帐
	
	竣工验收完成后5年

	
	实体检验台帐
	
	竣工验收完成后5年

	
	工程款计量支付台帐
	
	竣工验收完成后5年

	台帐类
	工程变更及洽商台帐
	
	竣工验收完成后5年

	
	分包单位资质报审台帐
	
	竣工验收完成后5年

	
	进场机械、设备管理台帐
	
	竣工验收完成后5年

	
	工程技术文件报审台帐
	
	竣工验收完成后5年

	
	测量放线验收台帐
	
	竣工验收完成后5年

	
	隐蔽工程验收台帐
	
	竣工验收完成后5年

	
	检验批验收台帐
	
	竣工验收完成后5年

	
	分项工程验收台帐
	
	竣工验收完成后5年

	
	监理指令台账
	
	竣工验收完成后5年

	其他类
	勘察成果报告
	业主提供
	竣工验收完成

	
	设计文件
	业主提供
	竣工验收完成

	
	合同文件
	业主提供
	竣工验收完成后2年



1
监理规划
监理规划内容要符合《建设工程监理规范》GB50319-2013第4.2节的规定；由总监组织编写，编制人由总监签字，由公司总工程师批准，要形成审批文件，并要得到业主方确认；第一次工地会议前报送建设单位；监理规划要使用公司统一封面，统一格式；具体内容详见作业指导书中的关于监理规划的编制规定。
2
监理细则
监理细则内容要详尽，具有操作性，符合《建设工程监理规范》GB50319-2013中第4.3节的规定；由专业监理工程师编写，总监审批后实施，要形成审批文件；施工开始前编制完成；监理细则要使用公司统一封面，统一格式；具体内容详见作业指导书中的关于监理细则的编制规定。
3
设计交底和图纸会审
要形成正式图纸会审纪要，参加会议各方签字盖章；监理在图纸审查中提出的具体意见，要形成书面材料，以备会议提问、解答；发给业主要有记录。
4
审批施工组织设计
要按时审批，用统监表A-2；审批的内容要符合要求，不要用简单的“同意施工单位意见”，要认真而全面批示；当施工组织设计内容不完善时，监理用统监表B-1表，明确指出，限期补充；
5
审查测量放线
检查承包单位专职测量人员的岗位证书及测量设备检定；认真确认红线桩，对红线桩进行实地校验；要及时对建筑物施工放线进行验收。
6
原材料、构配件的控制审查
施工单位或委托试验单位试验检测资质和业务范围；认真审核产品合格证和复试报告；对未经监理人员验收或验收不合格的工程材料、构配件、设备，监理人员应拒绝签认，并应签发监理工程师通知单B1表，书面通知承包单位限期将不合格的材料、构配件、设备撤出现场；对签认合格的材料、构配件、设备应填写监理规范表B.0.6；做好取样、送样见证工作，按要求办理委托手续，对试验结果进行核定。
7
分项分部工程验收
监理人员应对施工过程进行巡视和检查，对隐蔽工程的隐蔽过程、下道工序施工完成后难以检查的重点部位，应进行旁站监理；有关旁站监理的规定，详见作业指导书中关于旁站监理的规定一节；对未经监理人员验收或验收不合格的工序，监理人员应拒绝签认，并下发监理通知单A.0.3表，严禁进行下道工序的施工；专业监理工程师应对承包单位报送的分项工程质量验评资料进行审核，符合要求后予以签认，并填写监理规范表B.0.7表；总监理工程师应组织监理人员对承包单位报送的分部工程和单位工程质量验评资料进行审核和现场检查，符合要求后予以签认，并填写监理规范表B.0.8表。
8
工程变更
无论哪方提出的工程变更，都必须由项目监理部签转，设计单位出具设计修改文件，设计人员签字及盖章齐全；监理对工程变更可以提出审查意见。工程变更应标注在图纸上。
9
工地例会制度
要建立周例会制度，总监要收集资料，做好准备，发言能引起重视；应形成会议纪要，会议纪要格式符合要求要按时召开，对纪要的执行要有检查。发放各方要有登记，会议纪要上各方代表要签字确认，会议纪要后要附参加会议人员签到表。
10
监理日志
现场监理人员必须逐日填写监理日志，不得跳记或多日合并记录，如监理工程师因事请假，总监需安排其他监理工程师巡视、验收，并记录监理日志，总监每日签阅一次，总监每星期按时填写巡视记录。要按时详细真实记录，字迹工整，用词准确规范；填写内容应符合作业指导书中的规定。
11
旁站记录
项目监理机构应根据工程特点和施工单位报送的施工组织设计，确定旁站的关键部位、关键工序，安排监理人员进行旁站，并应及时记录旁站情况。
旁站记录应按规范表A.0.6的要求填写，具体内容按照公司旁站记录模板要求记录。
12
平行检验记录
根据工程特点、专业要求，及行业主管部门的有关规定，建设工程监理合同约定，对施工质量进行平行检验。平行检验记录按公司统一表格定期填写。
13
监理月报
监理月报应按时编写；监理月报的内容要符合作业指导书的规定；监理月报应从上月26日至本月25日止，最迟要于次月5日前送达业主、公司监理部，份数根据需要决定；监理月报封面要按公司统一规定，封面要有总监签字。
14
监理工作总结
监理工作总结可按工程竣工来编写。内容应符合作业指导书要求；监理工作总结应在工程竣工后1个月内报送公司技术负责人审查。项目总监及公司技术负责人签认，并加盖监理公司印章。
15
工程质量评估报告
工程竣工预验收合格后，由项目总监向建设单位提交《工程质量评估报告》。内容应符合作业指导书要求；《工程质量评估报告》应由项目监理部编写，项目总监及公司技术负责人签认，并加盖监理公司印章。
16
工程图纸管理
要有专人负责，建立收发登记。除设计修改及时表示在图纸上外，不准在图上乱涂乱画。在施工现场的图纸应及时按档案馆归档要求折叠成册，妥善保管，防止丢失或破损。
17
质量事故处理
质量事故处理要按程序进行，要形成完整记录；对质量事故的处理要进行跟踪，并形成证实资料；要实事求是的分析发生质量事故的原因，并分清有关方面的责任。
18
施工安全、文明施工、环境保护
监理应经常监督施工单位安全文明施工，每周对施工现场安全文明施工进行检查形成记录，每月对施工现场安全文明施工按59-2011检查表进行评分，形成记录。 

