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前  言

本标准依据GB/T 1.1-2009《标准化工作导则 第1部分：标准的结构和编写》而起草。

本标准由湖南省土地综合整治局提出。

本标准由湖南省国土资源厅归口。

本标准主要起草单位：湖南省土地综合整治局、湖南省质量和标准化研究院。

本标准主要起草人：王宋辉、文  宁、程  纲、周  琪、李楷明、熊鹰、谭树奇、王亚梅、彭琨林、朱雯婧。

农村土地整治工程监理规范
1　 范围

本标准规定了农村土地整治工程监理的组织、监理人员、施工准备阶段监理工作、施工阶段的监理工作、工地会议、合同管理、监理资料管理等要求。
本标准适用于湖南省农村土地整治工程施工阶段的监理。
2　 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅所注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

GB/T 50319  建设工程监理规范

TD/T 1042  土地整治工程施工监理规范

3　 术语与定义

下列术语与定义适应于本文件。

土地整治  land rearrangement
以提高土地利用率、保障土地资源可持续利用为目的，对未合理利用土地的整理，因生产建设破坏和自然灾害损毁土地的修复，以及未利用土地的开发等活动。
土地整治包括农用地整理、农村建设用地整理、城镇工矿建设用地整理、土地复垦和宜耕后备土地资源开发等。

建设单位  construction units
承担项目建设任务，对项目实施全过程进行管理的法人机构。

施工单位 contractor unit

与建设单位签订了施工合同，实施工程施工、保修的法人机构。

监理单位  supervision units
依法成立并取得相关行业主管部门颁发的工程监理单位资质证书，经农村土地整治行业主管部门认可，从事农村土地整治工程监理活动的服务机构。

项目监理机构  project supervision institution
监理单位依据项目工程监理合同约定，派驻工程项目施工现场负责履行监理合同的机构。

总监理工程师  chief　project　management　engineer
具备国家或相关行业监理工程师资格，经农村土地整治工程监理业务培训，取得所在监理单位法定代表人书面任命，负责监理合同的履行，主持项目监理机构工作的监理工程师。
监理工程师  project　management　engineer
具有监理工程师证书或具有工程类注册执业资格或具有中级及以上专业技术职称，由总监理工程师授权，具体负责现场的监理工作，有相应监理文件签发权，并经农村土地整治工程监理业务培训的人员。
监理员  assistant supervisory engineer

具有相关工程专业知识，经过土地整治项目工程监理业务培训，在监理机构中从事具体监理工作的人员。
监理规划  project　management　planning
由总监理工程师组织编制，并经监理单位技术负责人批准用以指导项目监理机构全面开展监理工作的指导性文件。

监理实施细则  detailed　rules　for　project　management
由监理工程师负责编制，并经总监理工程师批准的用以实施某一项目或某一专业监理工作的操作性文件。

见证取样sampling witness　

项目监理机构对施工单位进行的涉及结构安全的试块、试件及工程材料现场取样、封样、送检工作的监督活动。

旁站  key　works　supervising
项目监理机构对工程的关键部位或关键工序的施工过程进行的监督活动。

巡视  patrol　inspecting
项目监理机构对施工现场进行的定期或不定期的检查。

工程计量  engineering　measuring
根据设计文件及承包合同中关于工程计量的规定，项目监理机构对施工单位申报的已完成的质量验收合格的工程进行的工程量核验。

费用索赔  cost claim
根据承包合同的约定，合同一方因另一方原因造成本方经济损失，通过监理工程师向对方索取费用。
工程延期  construction　duration　extension
由于非施工单位原因造成合同工期延长的时间。
工期延误  delay　of　construction　period
由于施工单位自身原因造成施工期延长的时间。
延期批准  delay approval
当发生非施工单位原因造成的持续性影响工期事件，根据项目的特殊性，由建设单位与总监理工程师共同作出的延长合同工期的审批。
工程移交证书  project handover certificate
工程竣工后，根据施工单位申请，由项目建设单位和监理机构按照合同有关规定共同对工程办理移交时签发的证明。

监理日志  daily　record　of　project　management
项目监理机构每日对项目工程监理工作及施工进展情况所做的记录。

监理月报  monthly  report　of　project　management
项目监理机构每月向建设单位提交的项目工程监理工作及项目工程实施情况等分析总结报告。

监理文件资料  project　document & data
监理单位在履行项目工程监理合同过程中形成或获取的，以一定形式记录、保存的文件资料。

4　 总要求

监理单位应具备承担农村土地整治工程监理所需的相关行业资质。

监理单位派驻的监理人员应熟悉农村土地整治有关的法律法规、技术标准和管理要求，经农村土地整治工程监理业务培训。

监理单位与建设单位应以书面形式明确监理工作的范围、内容、服务期限、双方的权利与义务。

建设单位与施工单位之间有关施工的联系活动应通过监理单位进行。

工程监理实行总监理工程师负责制。

建设单位应在工程施工前将监理单位的名称、监理人员、监理的范围、内容和权限书面通知施工单位。

项目监理机构应建立相应的质量控制体系，以保证对所有施工环节进行有效的控制。

监理单位应守法、公正、独立、诚信、科学地开展施工监理工作。

5　 监理组织

5.1　 监理单位

监理单位应接受农村土地整治主管部门的诚信考核管理。

监理单位应具备国家相关行业主管部门颁发的房屋建筑工程、市政公用工程、水利水电工程、林业及生态工程、地质灾害治理工程监理单位资质。

承担单个项目工程施工费在1500万元以上(含1500万元)监理任务的监理单位，应具备乙级及以上监理资质；承担单个项目工程施工费在2500万元以上(含2500万元)监理任务的监理单位，应具备甲级及以上监理资质。

监理单位应依照监理合同约定，组建工程项目监理机构，配置满足监理工作需要的监理人员、设备、设施。

监理单位应于监理合同签订后十天内将项目监理机构的组织形式、人员构成及对总监理工程师、监理工程师的任命书面通知建设单位。

监理单位应将监理机构公章印痕和总监理工程师、监理工程师的签字真迹报送建设单位。

调整总监理工程师应征得建设单位书面同意并及时书面通知有关单位；调整监理工程师应及时书面通知有关单位。

5.2　 项目监理机构

项目监理机构由总监理工程师、监理工程师、监理员组成，总监理工程师负责。

施工费超过300万的项目至少安排一名专职监理员。

每个监理员负责监理的工程施工费总额不超过800万。

项目监理机构在完成监理合同约定的现场监理工作后方可撤离施工现场。

5.3　 监理人员的要求

5.3.1　 总监理工程师

总监理工程师承担的单个项目工程施工费达到5000万元及以上时，不得兼任其他项目监理工作；当其承担的单个项目工程施工费未达到5000万元时，在同一市级行政区可兼任多项监理合同的总监理工程师，但所有项目的工程施工费总额不得超过5000万元。
总监理工程师应履行以下职责：

a) 确定项目监理机构人员的分工和岗位职责；

b) 负责管理项目监理机构的日常工作，对监理人员的工作进行考核，根据项目进展情况和监理人员的工作表现，及时调整监理人员；

c) 组织编写监理规划、审批监理实施细则；

d) 组织召开监理例会、监理专题会议；

e) 组织审查施工组织设计、（专项）施工方案；

f) 审查工程开工、复工申请，签发工程开工令、暂停令和复工令；

g) 组织检查施工单位现场质量管理体系的建立及运行情况；

h) 组织分部工程质量验收，组织监理人员参加单位工程验收、合同段工程验收；

i) 审查施工单位的竣工申请，签署工程竣工报验单（见附录表A.1），组织编写工程质量评估报告，组织监理人员参加工程验收，签署《工程移交证书》，参与项目初验和项目验收；

j) 组织核实和处理工程变更；

k) 组织审核施工单位的付款申请、签发工程款支付证书，组织监理人员审核竣工结算，签署结算审核意见；

l) 组织编写监理月报、监理工作阶段报告、专题报告、项目监理工作总结，组织整理并移交工程项目监理资料，定期检查项目监理日志，根据工作情况做好监理巡视记录（见附录表A.2）；

m) 参与或配合工程质量事故及安全事故的调查和处理；

n) 调解建设单位与施工单位的合同争议，处理索赔和工程延期。

总监理工程师不应将下列工作委托给监理工程师：

o) 编写监理规划、审批监理实施细则；

p) 监理人员的调配和调换不称职的监理人员；

q) 审查施工组织设计、（专项）施工方案；

r) 签发工程开工令、暂停令和复工令；

s) 签发工程款支付证书、组织监理人员审核竣工结算，签署结算审核意见；

t) 调解建设单位与施工单位的合同争议、处理索赔和工程延期；

u) 审查施工单位竣工申请，签署工程竣工报验单，组织编写工程质量评估报告，签署《工程移交证书》，参与项目验收；

v) 参与或配合工程质量事故及安全事故的调查和处理。

5.3.2　 监理工程师

监理工程师承担的单个项目工程施工费达到3000万元及以上时，不得兼任其他项目监理工作；当其承担的单个项目工程施工费未达到3000万元时，在同一市级行政区可兼任多项监理合同的监理工程师，但所有项目的工程施工费总额不得超过3000万元。
监理工程师应履行以下职责：

w) 参与监理规划编写，负责编制监理实施细则；

x) 组织、指导、检查和监督监理员的工作，当人员需要调整时，向总监理工程师提出建议；

y) 审查施工单位提交的报验、报审文件，并向总监理工程师报告；

z) 负责子分部工程、分项工程、隐蔽工程的验收，参与分部、单位工程验收，参与项目工程的工程验收、项目初验；

aa) 定期向总监理工程师汇报监理工作实施情况，处置发现的质量问题，对重大问题及时报请总监理工程师处置；

ab) 参与审查和处理工程变更，签署工程变更的初审意见；

ac) 负责收集、汇总、整理监理资料，编写项目监理日志和监理月报；

ad) 核查进场材料、设备、构配件和设备的原始凭证、检测报告等质量证明文件及其质量情况，根据实际情况对进场材料、设备、构配件进行平行检验，合格时予以签认；

ae) 负责工程计量工作，审核工程计量的数据和原始凭证，提出工程进度情况的初审意见；

af) 协助总监理工程师协调参建各方之间的工作关系，按照职责权限处理施工现场发生的有关问题。

5.3.3　 监理员

监理员应履行以下职责：

ag) 在监理工程师的指导下开展现场监理工作；

ah) 检查施工单位投入工程项目的人力、材料、主要设备及运行状况，并做好现场检查记录；

ai) 进行见证取样；

aj) 核查关键岗位施工人员的上岗资格，检查、监督工程现场的施工安全和环境保护措施的落实情况，发现异常情况及时向监理工程师报告；

ak) 按设计及有关标准，对施工单位的工艺过程或施工工序等进行检查和记录；

al) 复核或从施工现场直接获取工程计量的有关数据并签署原始凭证；

am) 担任旁站工作，发现问题及时指出并向监理工程师报告；

an) 做好监理日记和有关的监理记录。

6　 施工准备阶段监理工作

6.1　 监理规划

监理机构应在签订建设工程监理合同及收到工程设计文件后，由项目总监理工程师主持编制项目监理规划。监理规划应包括以下主要内容：

ao) 工程概况；

ap) 监理工作的范围、内容、目标；

aq) 监理工作依据；

ar) 监理组织形式；

as) 监理工作的人员配备及进退场计划；

at) 监理人员岗位职责；

au) 监理工作制度；

av) 工程质量控制；

aw) 工程造价控制；

ax) 工程进度控制；

ay) 安全生产管理的监理工作；

az) 合同与信息管理；

ba) 现场组织协调；

bb) 监理工作设施。

项目监理规划编制完成后应经监理单位技术负责人审核批准后，在第一次工地会议前报送项目建设单位。

在监理实施过程中，如需调整监理规划时，应由总监理工程师组织监理工程师研究修改，按原报审程序经过批准后报项目建设单位。

6.2　 设计交底和图纸会审

设计交底前，总监理工程师应组织监理人员熟悉设计文件，并对项目建设单位提供的施工图纸和基准数据进行必要的复核与现场核查；对于设计深度不满足施工要求以及图纸中存在的问题，项目监理机构应向建设单位提出书面意见和建议。

项目监理人员应参加由项目建设单位组织的图纸会审和设计技术交底会，设计交底会议纪要应由建设单位、设计单位、项目设计人员、施工单位、现场代表、项目经理和总监理工程师共同签认。

6.3　 施工组织设计审查

项目监理机构应审查施工单位报审的施工组织设计，审查的主要内容如下：

bc) 施工单位的审批手续是否齐全、有效，质量目标是否满足合同的要求；

bd) 施工单位现场项目部的质量管理体系、安全监控体系、技术管理体系和质量保证体系是否健全；

be) 施工平面布置是否合理，施工方法是否可行，质量保证措施是否可靠并具有针对性；

bf) 工期安排是否满足承包合同要求，进度计划是否满足项目总体进度计划，所需材料、设备的配置及人力的组织、安排与进度计划是否协调；

bg) 季节施工方案和专项施工方案的可行性、合理性和协调性。

施工组织设计审查意见应由总监理工程师签认后报建设单位。项目监理机构应要求施工单位按已批准的施工组织设计组织施工。施工组织设计需要调整时，项目监理机构应按程序重新审查。

6.4　 施工测量控制成果验收

监理工程师应按以下要求对施工单位报送的测量放线控制成果及保护措施进行检查： 

bh) 检查施工单位专职测量人员的岗位证书及测量设备检定证书；

bi) 复核控制桩的校核成果、控制桩的保护措施以及平面控制网高程控制网和临时水准点的测量成果。

测量放线控制成果符合要求时，监理工程师对施工单位报送的施工测量成果报验申请表（见附录表A.3）予以签认。

6.5　 进场材料的检查

监理机构应对进场材料进行检查和见证取样，材料质量应符合设计文件及相关标准要求。

进场材料数量应满足开工及随后施工所需的数量。

6.6　 进场施工设备的检查

进场施工设备应满足工程开工及施工所必须的数量、规格、生产能力、完好率、适应性及设备的配套要求。

经监理机构检查不合格的施工设备，应督促施工单位检修、维护或撤离工地更换。

经查验合格的施工设备，应为工程施工所专用。未征得监理机构的同意，这些施工设备不得中途撤离工地。

监理机构应核查试验单位资质等级和范围及法定计量部门对实验设备出具的计量检定证明。

6.7　  监理实施细则
对技术复杂、安全要求较高的机耕桥、水坝、渡槽、泵站、田间道、涵洞、倒虹吸、岸坡防护工程及对质量控制难度较大的现浇混凝土工程、浆砌石工程、预制构件安装工程，项目监理机构应编制监理实施细则。监理实施细则应符合监理规划的要求，并应结合以上工程项目的特点，做到详细具体、具有可操作性和针对性。

监理实施细则应在相应工程施工开始前由监理工程师编制，并报总监理工程师审批。

编制监理实施细则应遵循下列依据：

bj) 已批准的监理规划；
bk) 与工程相关的标准、设计文件和技术资料；
bl) 施工组织设计和相关施工技术方案。

监理实施细则应包括以下内容：

bm) 相应工程特点；

bn) 监理工作流程；

bo) 监理工作要点；

bp) 监理工作的方法及措施。

6.8　 签发工程开工令

项目监理机构接到施工单位提交的开工申请后，应检查确认施工准备情况，审签《工程开工／复工报审表》(见附录表A.4)，报项目建设单位批准。

报项目建设单位批准后，总监理工程师签发《工程开工令》（见附录表A.5）。

签发开工令应满足下列条件：

bq) 设计和施工图纸满足施工需要；

br) 测量放线工作已完成；

bs) 施工区域范围内的拆迁工作能满足工程进度的需要；

bt) 承包合同中约定应由项目建设单位提供的场地、道路等条件已具备；

bu) 施工单位派驻现场的主要管理、技术人员数量及资格与投标文件一致，如有变化，应重新审查并报项目建设单位认定；

bv) 施工单位的质量保证体系、施工安全、环境保护措施、规章制度及关键岗位施工员的资格符合要求；

bw) 已保留项目区施工前的原始影像资料。

7　 施工阶段的监理工作

7.1　 工程质量控制

7.1.1　 进场材料、构配件及设备查验

项目监理机构应审查施工单位报送的用于工程的材料、构配件、设备的质量证明文件，应按有关规定进行检查验收和见证取样。对已进场并经检验不合格的工程材料、构配件、设备，项目监理机构应签发监理通知单（见附录表A.6），要求施工单位限期将其撤出施工现场。工程材料、构配件、设备报审表按附录表A.7的要求填写。

7.1.2　 旁站

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。旁站记录应按附录表A.8的要求填写。

7.1.3　 巡视

项目监理机构应安排监理人员对工程施工进行巡视。

巡视应包括下列主要内容：

bx)  施工单位是否按工程设计文件、工程建设标准和批准的施工组织设计、施工方案施工；

by)  使用的工程材料、构配件和设备是否合格；

bz)  施工现场管理人员，特别是施工质量管理人员是否到位；

ca)  特种作业人员是否持证上岗。

7.1.4　 工程质量验收

项目监理机构应会同建设单位，对施工单位报验的分项、分部、单位、单项工程和隐蔽工序进行验收，对验收合格的应予以签认；对验收不合格的应拒绝签认，并下达整改通知要求施工单位在规定的时间内整改并重新报验。

已同意覆盖的工程，如对该隐蔽工程质量存在怀疑，应通知施工单位开仓检验，如检验不合格，施工单位返工整改，如质量合格，建设单位承担开仓和修复费用；施工单位擅自覆盖的隐蔽工程，监理工程师对该隐蔽部位进行开仓、剥离或其他方法进行重新检验，施工单位应配合。

隐蔽工程质量报验表应按附录表A.9的要求填写。分部工程报验表应按附录表A.10的要求填写。

项目监理机构应对施工工序质量进行巡视检查并形成监理记录，作为单元工程验收的依据。施工单位完成一道工序，经项目监理机构验收合格后，方可进入下道工序施工。

施工单位提出验收申请后，监理机构应组织、主持合同工程预验收。存在问题的，要求施工单位及时整改到位；合格的，应及时编写项目工程质量评估报告，由总监理工程师签认工程竣工报验单。

项目监理机构应参加工程竣工验收，对验收中提出的质量缺陷，签发监理通知单，督促施工单位及时整改。

7.1.5　 工程质量问题和事故的处理

项目监理机构发现施工单位在施工过程中因施工不当或采用不适当的施工工艺，造成工程质量不合格的，应及时签发监理通知单，要求施工单位限期整改。整改完毕后，项目监理机构应根据施工单位报送的监理通知回复单对整改情况进行复查，提出复查意见。监理通知回复单应按附录表A.11的要求填写。

对需要返工处理或加固补强的质量事故，项目监理机构应要求施工单位报送质量事故调查报告和经设计等相关单位认可的处理方案，并应对质量事故的处理过程进行跟踪检查，同时应对处理结果进行验收。项目监理机构应及时向建设单位提交质量事故书面报告，并应将完整的质量事故处理记录整理归档。项目监理机构向建设单位提交的质量事故书面报告应包括以下内容：

a)  工程及各参建单位名称；

b)  质量事故发生的时间、地点、工程部位；

c)  事故发生的简要经过、造成工程损伤状况、伤亡人数和直接经济损失的初步估计；

d)  事故发生原因的初步判断；

e)  事故发生后采取的措施及处理方案；

f)  事故处理的过程及结果。

7.2　 工程造价控制
7.2.1　 工程计量的原则

工程计量控制应遵循以下原则：

cb) 未经监理工程师质量验收合格的工程，不予计量；

cc) 按合同文件所规定的方法、范围、内容、单位计量。
7.2.2　 工程计量和工程支付程序

项目监理机构应按下列程序进行工程计量和工程支付：

a)  监理工程师应审查施工单位提出的计量申请或向施工单位发出计量通知。工程计量报验申请表应按附录表A.12的要求填写；
b)  监理工程师应检查施工单位为计量准备的有关资料，发现问题或资料不全，应退还施工单位，暂不进行计量；
c)  对已进行中间验收并验收合格的工程，监理工程师应会同施工单位及项目建设单位共同进行现场工程计量，确定实际完成的工程量；
d)  施工单位统计已签认的工程计量资料，按施工合同约定填报工程量清单和《工程款支付申请表》。工程款支付申请表应按附录表A.13的要求填写；   

e)  监理工程师审核施工单位实际完成的价款；

f)  总监理工程师对监理工程师的审查意见进行审核，确定到期应支付给施工单位的金额，签认后报建设单位审批；

g)  总监理工程师根据建设单位的审批意见，向施工单位签发工程款支付证书。工程款支付证书应按附录表A.14的要求填写。

7.2.3　 工程款支付审核

项目监理机构对施工单位提交的工程款支付申请应审核以下内容：
a)  截止本次付款周期末已实施工程的合同价款；
b)  增加和扣减的变更金额；
c)  增加和扣减的索赔金额；
d)  支付的预付款和扣减的返还预付款；
e)  扣减的质量保证金；
f)  根据合同应增加和扣减的其他金额。
7.2.4　 工程量统计

项目监理机构应编制月完成工程量统计表，对实际完成量与计划完成量进行比较分析，发现偏差的，应提出调整建议，并应在监理月报中向建设单位报告。
7.2.5　 工程竣工结算审核

项目监理机构应按下列程序进行竣工结算审核：
cd) 监理工程师审查施工单位提交的工程竣工结算书，提出审查意见；

ce) 总监理工程师对监理工程师的审查意见进行审核，签认后报建设单位审批，同时抄送施工单位，并就工程竣工结算事宜与建设单位、施工单位协商；

cf) 项目监理机构根据建设单位审批意见向施工单位签发竣工结算款支付证书，有异议时，应按施工合同约定处理。工程竣工结算审核意见书应按附录表A.15的要求填写。

7.3　 工程进度控制

7.3.1　 施工进度计划审查

项目监理机构应审查施工单位报审的施工总进度计划和阶段性施工进度计划，提出审查意见，并应由总监理工程师审核后报建设单位。

施工进度计划审查应包括下列基本内容:

cg) 施工进度计划应符合施工合同中工期的约定；

ch) 施工进度计划中主要工程项目无遗漏，分批进场施工安排合理，阶段性施工进度计划应满足总进度控制目标的要求；

ci) 施工顺序的安排应符合施工工艺要求；

cj) 施工人员、工程材料、施工机械等资源供应计划应满足施工进度的需要；

ck) 施工进度计划应符合建设单位提供的资金、施工图纸、施工场地、施工环境等施工条件。施工进度计划报审表应按附录表A.16 的要求填写。

7.3.2　 施工进度计划检查、纠偏

项目监理机构应检查施工进度计划的实施情况，每日应做好实际工程进度记录、施工单位的施工设备、原材料的进场、施工单位人员到场情况以及影响工程进度的事件和原因。发现实际进度严重滞后于计划进度且影响合同工期时，应签发监理通知单，要求施工单位采取调整措施加快施工进度。总监理工程师应向建设单位报告工期延误风险。

项目监理机构应比较分析工程施工实际进度与计划进度，预测实际进度对工程工期的影响，并应在监理月报中向建设单位报告工程实际进度情况。

7.4　 安全生产管理的监理工作

项目监理机构应根据法律法规、工程建设标准，履行工程建设安全生产管理的监理职责，并应将安全生产管理的监理工作内容、方法和措施纳入监理规划及监理实施细则。
7.4.2  项目监理机构应审查施工单位现场安全生产规章制度的建立和实施情况，并应审查施工单位安全生产许可证及项目经理、专职安全管理人员和特种作业人员的资格，同时应核查施工机械和设施的安全许可验收手续。
7.4.3  项目监理机构应审查施工单位报审的施工组织设计（施工方案）中的安全技术措施和专项施工方案是否符合工程建设强制性标准。
7.4.4  项目监理机构应定期巡视检查危险性较大的工程作业情况，发现未按专项施工方案实施时，应及时签发监理通知单，要求施工单位按专项施工方案实施。
7.4.5  项目监理机构在实施监理过程中，发现工程存在安全事故隐患时，应签发监理通知单，要求施工单位整改；情况严重时，应签发《工程暂停令》(参见附录表A17)，并应及时报告建设单位。施工单位拒不整改或不停止施工时，项目监理机构应及时向有关主管部门报送监理报告。

7.5　 工程移交

7.5.1　 合同段的工程内容已全部完成并已通过验收，项目监理机构收到施工单位的工程竣工移交申请，并经过对工程的全面检查，认为符合合同文件要求时，总监理工程师应及时与建设单位共同向施工单位签发全部工程的竣工移交证书（参见附录表A.18）。若不符合合同文件要求，项目监理机构应书面指出施工单位应继续完成的工作。

7.5.2　 项目监理机构签署工程竣工移交意见前，应进行以下工作：

a） 对施工单位申请工程移交的全部工程或部分工程进行全面检查，确认其工程内容已全部完成； 
b） 确认工程质量验收的结果，证明该工程确实符合规范要求，且各项资料齐全；
c） 确认项目监理机构在各种场合以不同形式向施工单位指出的各类质量问题均已得到妥善解决；
d） 确认施工单位对申请工程移交的工程已进行了全面的现场清理，包括临时用地和材料场、取土场等；
e） 确认施工单位已根据合同规定完成或基本完成所移交工程有关施工技术资料。
7.5.3　 工程移交的日期以签发工程移交证书的日期为准，工程移交证书应包括如下内容：

cl) 获得工程移交证书的工程范围；

cm) 获得工程移交证书的日期；

cn) 审查移交工程的单位；

co) 工程移交证书的签字人；

cp) 责任缺陷。

8　 工地会议

8.1　 第一次工地会议

工程项目开工前，参加由项目建设单位主持召开的，由监理人员、项目建设单位驻现场代表、施工单位主要负责人及有关人员参加的第一次工地会议。

第一次工地会议应包括以下内容：

cq) 项目建设单位根据委托监理合同宣布对总监理工程师的授权；
cr) 项目建设单位、施工单位和监理单位分别介绍各自项目组织机构、人员及分工；
cs) 项目建设单位介绍项目总体情况和开工准备情况；
ct) 施工单位介绍施工准备情况；
cu) 项目建设单位和总监理工程师对施工准备情况提出意见和要求；
cv) 总监理工程师进行监理交底（交底记录参见附录A.19），交底内容如下：

—— 明确适用本项目的国家有关工程监理的政策、法令、法规；

—— 阐明监理、承包合同中约定的各方权利、义务和责任；

—— 介绍监理规划的主要内容（监理工作制度、流程和方法）；

—— 提出报审的要求和工程资料的管理要求；
cw) 研究确定各方在施工过程中参加监理例会的主要人员，召开监理例会的周期、地点及主要议题。

第一次工地会议纪要（参见附录表A.20）应由项目监理机构负责起草，并经与会各方代表会签，分发各有关方。

8.2　 监理例会

监理例会应由总监理工程师或监理工程师主持，参加会议的人员为全体监理人员、项目建设单位驻现场代表、施工单位主要负责人及有关人员。

监理例会应每月召开一至两次，其具体时间可根据施工中存在的问题，由监理工程师决定。

会议的内容应包括：

cx) 施工单位汇报项目实施中的问题并提出建议和解决办法，由监理工程师针对施工单位提出的问题和建议逐项讨论并作出决定；

cy) 上次会议决议的落实情况，找出没有落实事项的原因，采取相应的措施；

cz) 审查工程进度，主要是关键部位和关键工序施工进展情况及影响施工进度的因素和对策；
da) 审查现场情况，主要是现场机械、材料、劳动力的数量及进度和质量相适应的情况，并提出解决措施；

db) 审查工程质量，主要应针对项目出现和发生的工程缺陷和质量事故，就执行技术标准、施工工艺、检查验收等方面提出问题和解决措施；

dc) 审查工程投资事项，主要是材料设备预付款、价格调整、额外的暂定金额等发生的问题及初步处理意见；

dd) 审查安全事项，主要是对发生的安全事故或隐藏的不安全因素和影响村民正常生活、生产的问题提出解决办法和措施；

de) 讨论施工环境，主要是施工单位无力防范的外部施工阻扰或不可预见的施工障碍等方面的解决措施；

df) 讨论延期与索赔，主要针对施工单位提出的延期或索赔意向，进行初步的澄清和讨论，另按程序申报并约定专门会议的时间和地点。

项目监理机构应负责起草监理例会会议纪要，并经各方代表会签，分发各方。

8.3　 现场协调会

现场协调会根据项目实施具体情况定期或不定期召开，由总监理工程师或监理工程师主持，与协调有关的施工单位或人员应出席。

会议的内容应包括：

dg) 由施工单位报告近期的施工情况，提出近期施工计划安排，简要介绍发生和存在的问题；

dh) 监理工程师就项目施工进度及施工质量予以简要评述，并根据施工单位的施工进度，计划安排监理人员进行旁站、见证、工序检查、测量验收、计量、缺陷处理等监理工作；

di) 对执行施工合同的有关其它问题交换意见。

现场协调会由各方自行记录。

8.4　 专题会议

专题会议是为解决建设工程监理过程中的工程专项问题而不定期召开的，由总监理工程师或其授权的监理工程师主持或参加。 

会议的内容应包括以下方面：

dj) 介绍会议需要解决问题的具体情况；

dk) 参会各方共同协商提出解决问题的措施和方案。

形成会议纪要。

9　 合同管理

9.1　 工程变更

任何工程的形式、质量、数量和内容上的变更，应按程序经相关单位会签，并经有关部门会签和主管部门审批同意。

《工程变更单》签署手续不全的，监理机构对变更部分的工程内容不予计量。

工程变更应遵循下列程序：

dl) 在项目实施过程中发生变更时，一般由项目所在地村组申请，施工单位汇总后提出变更申请，经项目监理机构审查，总监理工程师应签署审查意见；当工程变更涉及安全、环保等内容时，应按规定经有关部门审定。工程变更单应按附录表A21的要求填写；

dm) 总监理工程师组织建设单位、施工单位等共同协商确定工程变更后的费用和工期变化，工程变更单会签后由建设单位报送相关主管部门审查同意后转交原设计单位编制设计变更文件；
dn) 项目监理机构按批准的工程变更文件监督施工单位实施工程变更；

do) 变更新增工程，施工单位应报请监理机构，经其书面同意后方可开工；

dp) 变更新增工程开工时应保留影像资料。

9.2　 工程暂停与复工

发生下列情况之一时,根据暂停工程影响范围和影响程度，按照承包合同和委托监理合同的约定，总监理工程师可下发《工程暂停令》:

dq) 项目建设单位要求暂停施工的；

dr) 出现或可能出现工程质量问题的； 

ds) 出现安全隐患的；

dt) 施工单位未经许可擅自施工或拒绝项目监理机构管理的；

du) 发生了必须随时停止施工的紧急事件的。 

总监理工程师在签发《工程暂停令》时，应根据实际情况，确定工程暂停施工的范围。

委托监理合同有约定或必要时，总监理工程师签发《工程暂停令》前应征求项目建设单位的意见。如遇紧急情况，可先下达暂停令并及时报告项目建设单位。

工程暂停前，施工单位应将已完成工程量报项目监理机构审核，并在暂停期间保护该部分和全部工程免受损失或损害。

总监理工程师在施工暂停因素消失，具备复工条件时，及时签署《工程复工/开工令》，指令施工单位恢复施工，同时报告项目建设单位。

签发《工程暂停令》后，项目监理机构应会同有关各方按照合同约定，组织处理好因工程暂停引起的与工期、费用等有关的问题，并如实记录所发生的实际情况。

9.3　 工程延期

由以下原因导致工程延期，施工单位可提出延长工期申请，《工程延期申请表》按附录表A.22填写。

监理工程师应按合同规定批准工程延期时间：

dv) 由于工程变更而导致工程量增加；

dw) 合同约定的异常气候条件和不可抗力；

dx) 其他非施工单位原因造成的工程暂停。

工程延期事件发生后，项目监理机构应做好以下工作：

dy) 审查施工单位提交的工程延期意向报告并及时报项目建设单位；

dz) 收集工程延期事件的资料，做好工地实际情况的调查和日常记录，分析研究工程延期事件，提出减少损失的建议；

ea) 处理工程延期过程中，应以书面形式通知施工单位采取必要的措施，减小对农业生产等的不良影响。

工程延期事件终止后，项目监理机构应对施工单位提交的工程延期审批表进行审查，并应签署工程最终延期审核意见后报建设单位。

项目监理机构应根据承包合同中有关工程延期的约定以及工程拖延和影响工期事件的事实和程度评估出延期天数，在与项目建设单位、施工单位协商一致后，由总监理工程师和建设单位签发《工程延期审批表》(参见附录表A.23)。

9.4　 费用索赔

符合施工合同约定，因非施工单位原因造成其经济损失的，施工单位可以提出费用索赔。受理费用索赔应满足下列条件：

eb) 施工单位索取额外的费用应依据施工合同有关规定；

ec) 施工单位在出现引起索赔的事件后，按施工合同约定的期限向监理工程师提交索赔意向，并同时抄送建设单位；

ed) 施工单位承诺继续按规定向监理工程师提交说明索赔数额和索赔依据等的详情材料，并根据监理工程师需求随时提供有关证明；

ee) 施工单位在索赔事件终止后，按施工合同规定的期限，向监理工程师提交正式的索赔申请。

受理程序

项目监理机构在收到施工单位索赔意向后，应及时收集、整理有关工程费用的原始资料，为处理费用索赔提供证据。

监理工程师收到施工单位正式索赔申请后，应审查以下内容：

ef) 索赔申请的格式满足附录表A.24的要求；

eg) 索赔申请的内容符合要求。即已列明索赔发生、发展的原因及申请所依据的合同条款，并附有索赔数额计算的方法、价格与数量的来源细节和索赔涉及的有关证明、文件、资料、图纸等；

eh) 审查通过后，可开始下一步的评审，否则应对施工单位的申请予以退回。

监理机构应从以下几方面进行索赔评审：

ei) 施工单位提交的索赔申请资料应真实、齐全，满足评审的需要；

ej) 申请索赔的合同依据应正确；

ek) 申请索赔的理由应正确与充分；

el) 申请索赔数额的计算原则与方法应恰当；数量应与监理工程师掌握的资料一致，价格与取费的依据能被建设单位接受。否则应修订施工单位的计算方法与索赔数额并与建设单位和施工单位进行协商。

索赔评审后，监理机构应出具包括以下内容的审查报告：

em) 受理施工单位索赔申请的工作日期；

en) 工作简况；

eo) 确认的索赔理由及合同依据；

ep) 经过调查、讨论、协商、确定的测算方法及由此确定的索赔数额、结论等。

索赔事实成立，监理机构与建设单位和施工单位协商一致后，应在施工合同约定的期限内签发费用索赔审批表（见附录表A.25），并报建设单位。

因施工单位原因造成建设单位损失，建设单位提出的索赔，施工合同中有约定时，项目监理机构应依据约定与相关方协商解决；施工合同中没有约定时，项目监理机构应与建设单位和施工单位协商处理。

9.5　 合同争议的调解

项目监理机构处理施工合同争议时应:

eq) 了解合同争议情况，包括进行调查和取证；

er) 及时与合同争议双方进行磋商；

es) 提出处理方案后，由总监理工程师进行协调；

et) 当双方未能达成一致时，总监理工程师应提出处理合同争议的意见；
eu) 项目监理机构在施工合同争议处理过程中，对未达到施工合同约定的暂停履行合同条件的，应要求施工合同双方继续履行合同。

ev) 在施工合同争议的仲裁或诉讼过程中，项目监理机构应按仲裁机关或法院要求提供与争议有关的证据。

9.6　 施工合同的解除

因建设单位原因导致施工合同解除时，项目监理机构应按施工合同约定与建设单位和施工单位按下列款项协商确定施工单位应得款项，并应签发工程款支付证书：

ew) 施工单位按施工合同约定已完成的工作应得款项；

ex) 施工单位按批准的采购计划订购工程材料、构配件、设备的款项；

ey) 施工单位撤离施工设备至原基地或其它目的地的合理费用；

ez) 施工单位所有人员的合理遣返费用；

fa) 施工单位合理的利润补偿；

fb) 施工合同约定的建设单位应支付的违约金。

因施工单位原因导致施工合同解除时，项目监理机构应按施工合同约定，从下列款项中确定施工单位应得款项或偿还建设单位的款项，并应与建设单位和施工协商后，书面提交施工单位应得款项或偿还建设单位款项的证明:

fc) 施工单位已按施工合同约定实际完成的工作应得款项和已给付的款项；

fd) 施工单位已提供的材料、构配件、设备和临时工程等的价值；

fe) 对已完工程进行检查和验收、移交工程资料、修复已完工程质量缺陷等所需的费用；

ff) 施工合同约定的施工单位应支付的违约金。

因非建设单位、施工单位原因导致施工合同解除时，项目监理机构应按施工合同约定处理合同解除后的有关事宜。

10　 监理资料管理

10.1　 基本要求

基本要求应符合以下内容：

fg) 监理资料应及时整理、真实完整、分类有序；

fh) 监理资料的管理应由总监理工程师负责，并指定专人具体实施；

fi) 监理资料应在各阶段监理工作结束后及时整理归档；

fj) 监理档案的编制及保存应按有关规定执行；

fk) 在监理服务期满后，对应由监理机构负责归档的工程资料档案逐项清点、整编、登记造册，向建设单位移交。

10.2　 监理资料

施工阶段监理资料应包含以下内容:

fl) 项目工程监理合同；

fm) 项目监理机构设置及人员任命文件；

fn) 项目监理规划；

fo) 监理实施细则；

fp) 第一次工地会议纪要；

fq) 监理例会会议纪要；

fr) 专题会议纪要；

fs) 专题报告；

ft) 监理通知单及其回复单；

fu) 监理工作联系单（见附录表A.26）；

fv) 监理月报；

fw) 项目监理日志；

fx) 工程项目质量验收划分报审表；

fy) 现场组织机构及主要人员报审表(见附录表A.27)；

fz) 工程材料／构配件／设备报审表；

ga) 施工组织设计（施工方案）报审表(见附录表A.28)；

gb) 施工进度计划报审表；

gc) 工程开工/复工审批表及开工令；

gd) 工程暂停令；

ge) 工程延期报告及审批；

gf) 工程款支付申请及支付证书；

gg) 费用索赔申请表及审批表；

gh) 工程移交申请表及工程移交证书；

gi) 竣工结算审核意见书；

gj) 工程质量评估报告；

gk) 监理工作总结报告。

10.3　 监理日志（记）

监理工程师和监理员应分别填写项目监理日志和监理日记，监理工程师应定期审阅监理员的监理日记并签署意见，总监理工程师应定期审阅项目监理日志并签字。

监理日志（记）包括以下内容：

gl) 天气和施工环境情况；

gm) 施工人员、设备情况，原材料、构配件进场及使用情况；

gn) 当日施工进展情况及完成的主要工程量；

go) 当日监理工作情况，包括验收、旁站、巡视、见证取样、平行检验等；

gp) 当日存在的问题及处理情况；

gq) 其他有关事项。

监理日记按附录表A.29填写，监理日志按附录表A.30填写。

10.4　 监理月报

项目监理月报应由总监理工程师组织编写，并定期报送建设单位。

监理月报应包括以下内容：

gr) 本月工程实施情况；

gs) 本月监理工作情况；

gt) 本月施工中存在的问题及处理情况；

gu) 下月监理工作重点。

10.5　 工程质量评估报告

项目工程质量评估报告应在项目工程预验收完成后，由总监理工程师组织监理工程师编制。

项目工程质量评估报告在总监理工程师和监理单位技术负责人签字并加盖监理单位公章后向建设单位提交。

工程质量评估报告应包括以下内容：

gv) 工程概况；

gw) 工程各参建单位；

gx) 工程质量验收情况；

gy) 工程质量事故及其处理情况；

gz) 竣工资料审查情况；

ha) 工程质量评估结论。

10.6　 监理工作总结报告

监理工作结束后，项目监理机构应按合同约定向建设单位提交监理工作总结报告。

监理工作总结报告应由项目总监理工程师组织编写，并经项目总监理工程师签字，在监理单位技术责任人签字并加盖监理单位公章后向建设单位提交。

监理工作总结报告应包括以下内容：

hb) 工程基本概况；

hc) 监理组织机构、监理人员和投入的监理设施；

hd) 监理工作起、止时间；

he) 工程质量、进度、投资监理、合同管理的执行情况与成效；

hf) 子分部、分部、单位工程质量评估；

hg) 项目实施过程中存在的问题及处理意见和建议；

hh) 工程相关照片或录像资料。

附　录　A 
（规范性附录）
监理工作有关基本表式

A.1　 监理工作有关基本表式见表A.1～表A.30。

表A.1　 工程竣工报验单

工程名称：编号：
	致：                                                    (项目监理机构)
我方已按合同要求完成了工程，经自检合格，请予以检查和验收。                                               
附件： 
    1、工程质量验收报告：工程竣工报告
2、工程质量检验资料：标段工程质量竣工验收记录、工程质量核查记录、工程观感质量检查记录

施工单位（章）

项目经理（签字）
日  期

	审查意见：                                                          
经初步验收，该工程                                                
    1．符合／不符合设计文件要求                                   
    2．符合／不符合施工合同要求                                    
综上所述，该工程初步验收合格／不合格，可以／不可以组织正式验收。

项目监理机构（章） 
总监理工程师（签字）

日  期


注：本表一式3份，经项目监理机构审批后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。
表A.2　 监理巡视记录

工程名称：                                      施工单位：                          编号：
	  巡视范围：


	  巡视对象：


	  发现问题：


	  处理意见及处理结果：


	  值得记录事项：


	                                                       监理机构（章）

                                                       巡视人（签字）
日  期


注：经监理人员巡视后，记录整理，作为监理资料归档。
表A.3　 工程施工测量、放线报验申请表

工程名称：编号：
	致：                                              (项目监理机构)
我单位已完成了工程施工测量、放线工作，现报上该工程施工测量、放线成果报验申请表，请予以审查和验收。                
附件：                                    
1、施工控制测量依据资料：规划平面图
2、施工控制测量放线成果表
3、测量人员的资格证书及测量设备检定证书

                         施工单位（章）

                           项目经理（签字）
日  期

	审查意见：                                
项目监理机构（章）  
监理工程师（签字） 
                        日  期


注：本表一式3份，经项目监理机构审批后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。

表A.4　 工程开工∕复工报审表

工程名称：                       编号：
	致：                                              (项目监理机构)
我方承担的工程，已完成了以下各项工作，具备了开工∕复工条件，特此申请施工，请核查并签发开工∕复工指令。
附件：1、开工报告；
      2、已具备的开工∕复工条件证明文件。
项目施工单位（章） 
项目经理（签字）  
日  期

	审核意见：

项目监理机构（盖章）

总监理工程师（签字）
日  期

	审批意见：
建设单位（章） 
                                      设单位代表（签字） 
                                                          日  期




本表一式3份，经项目监理机构审批后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。

表A.5　 工程开工令

工程名称：编号：             
	致：                                             （施工单位）
你方年月日报送的工程开工申请已经通过审核。你方可从即日起，按施工计划安排开工。
本开工令确定此合同项目的实际开工日期为年月日。
项目监理机构（章） 
总监理工程师（签字）
日  期

	今已收到合同工程开工令。
施工单位（章） 
项目经理（签字） 

日  期


注：本表一式3份，经项目监理机构签发后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。

表A.6　 监理通知单

工程名称：编号：
	致： （施工单位） 
事由：              
内容：              
项目监理机构（章）  
总/监理工程师  
日  期

	施工单位（章）  
项目经理 
日   期


注：本表一式3份，经项目监理机构签发后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。

表A.7　 工程材料／构配件／设备报审表

工程名称：编号：
	致：                                              (项目监理机构)
我方于年月日进场的工程材料／构配件／设备数量如下(见附件)。现将质量证明文件及自检结果报上，拟用于下述部位： 
请予以审核。                                                                
附件：
1、数量清单                                                         
          2、质量证明文件                                                         
          3、自检结果  
施工单位（章）

项目经理（签字）
日 期

	审查意见：                                                                
经检查上述工程材料／构配件／设备，符合／不符合设计文件和规范的要求，准许／不准许进场，同意／不同意使用于拟定部位。                                
项目监理机构（章）

监理工程师（签字）

日   期


注：本表一式3份，经项目监理机构审批后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。

表A.8　 旁站记录表

工程名称：编号：
	旁站监理的部位或工序：
	施工单位：

	旁站监理开始时间：
	旁站监理结束时间：

	施工情况：


	发现问题：


	处理意见及结果：


	备注：


	      旁站监理人员（签字）：  
日   期


注：本表一式一份，项目监理机构留存。

表A.9　 隐蔽工程质量报验申请表

工程名称：编号：
	致：                                              (项目监理机构)
根据施工合同的规定，工程现已施工完毕，经我单位自检合格，现报上该工程质量报验申请表，请予以审查和验收。                
附件：
1、隐蔽工程质量检验记录   
  2、相关影像资料
                          施工单位（章）

                            项目经理（签字）
日   期

	审查意见：                                
                               项目监理机构（章）

监理工程师（签字）

日   期


注：本表一式3份，经项目监理机构审批后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。

表A.10　 工程质量报验申请表

工程名称：                         编号：
	致：                                              (项目监理机构)
根据施工合同的规定，工程现已施工完毕，经我单位自检合格，现报上该工程质量报验申请表，请予以审查和验收。                
附件：
1、工程质量检验评定记录   
2、质量控制资料（适于分部、单位工程或合同段工程）      
                        施工单位（章）

项目经理（签字）
日   期

	审查意见：                                
具备∕不具备验收条件，同意∕不同意组织验收。
                               项目监理机构(盖章)

  项目负责人（签字）：

日  期：


注：本表一式3份，经项目监理机构审批后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。

表A.11　 监理通知回复单

工程名称：编号：
	致：（项目监理机构） 
我方接到编号为的监理通知单后，已按要求完成了工作，现报上，请予以复查。
详细内容：                                              
                         施工单位（章） 
                            项目经理（签字）
日  期

	复查意见：                                              
                            项目监理机构（章） 
                                总/监理工程师（签字）
日  期


注：本表一式3份，经项目监理机构审批后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。

表A.12　 工程计量报验申请表

工程名称：编号：
	致：（项目监理机构）
我方按施工合同约定，完成了工程的施工，其工程质量已经检验合格，并对工程量进行了计量测量。现提交测量结果，请贵方核准。
施工单位（章） 
项目经理（签字）
日   期

	序号
	项目名称
	合同价号
	单价（元）
	单位
	申报工程量
	监理核准工程量
	备注


	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	核准意见

项目监理机构（章） 
监理工程师（签字） 
日  期


注：本表一式3份，经项目监理机构审批后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。

表A.13　 工程款支付申请表

工程名称：编号：
	致：                                                (项目监理机构)
我方已完成了工作，按施工合同的规定，建设单位应在年月日前支付该项工程款共(大写)（小写： )，现报上工程付款申请表，现将有关资料报上，请予以审查并开具工程款支付证书。                                 
附件：                                                               
      1．完成工程量清单；                                                 
      2．计算方法。

                                                      施工单位（章）

项目经理（签字）

                                                      日  期

	审查意见： 
监理工程师（签字）  
日  期

	审批意见：               
                                                     建设单位（章）  
建设单位代表（签字）

日  期


注：1、本表一式3份，经项目监理机构审批后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。


   2、工程竣工结算报审时本表一式四份，项目监理机构、建设单位各一份，施工单位二份。

表A.14　 工程款支付证书

工程名称：编号：
	致：                                          (施工单位)
根据施工合同的规定，经审核编号为工程款支付报审表，扣除有关款项后，同意本期支付工程款共计(大写)  (小写： )。
其中：                                                                
    1、施工单位申报款为：                                                 
    2、经审核施工单位应得款为：                                           
    3、本期应扣款为：                                                     
    4、本期应付款为：
附件：                                                                
    1、施工单位的工程付款申请表及附件；
项目监理机构（章） 
总监理工程师（签字） 

日  期


注：本表一式3份，经项目监理机构审批后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。

表A.15　 竣工结算审核意见书

工程名称：编号：
	致：__________________________________________（建设单位/施工单位）
根据工程承包合同的规定，经审核施工单位报送的工程结算书，同意_____________________________工程最终总计完成工程结算值为（大写）_____________________________(￥：_____________)元。
附件：
1、施工单位的工程结算资料与附件；
2、项目监理机构审查记录。 


	单位名称
	合同金额（万元）
	合同内审核（万元）
	合同外审核（万元）
	最终审核金额（万元）

	
	
	送审金额
	审核金额
	送审金额
	审核金额
	

	土地平整
	
	
	
	
	
	

	灌溉与排水
	
	
	
	
	
	

	田间路桥
	
	
	
	
	
	

	农田防护及生态环境保持
	
	
	
	
	
	

	其它工程
	
	
	
	
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	

	监理工程师初审意见：
      监理工程师（签字）：
	项目监理机构（章）：

总监理工程师（签字）：

	备注：



注：本表一式3份，经项目监理机构签发后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。

表A.16　 施工进度计划报审表

工程名称：编号：
	致：（项目监理机构）
我方已根据施工合同的有关规定和工程总进度计划要求完成了工程（第合同段）施工进度计划的编制，并经我单位技术负责人审查批准，请予以审查。
附：施工进度计划
施工单位（章）

项目经理（签字）  
日 期

	审查意见：
监理工程师（签字） 
日   期

	审核意见：
项目监理机构（章） 
总监理工程师（签字）

日  期


注：本表一式3份，经项目监理机构审批后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。

表A.17　 工程暂停令

工程名称：编号：
	致：                                                 (施工单位)
由于 
原因，现通知你方应于年月日时起，对本工程的部位(工序)实施暂停施工，并按下述要求做好各项工作：                                        
项目监理机构（章） 
总监理工程师（签字） 
日  期

	今已收到工程暂停令。
施工单位（章） 
项目经理（签字） 
日  期


注：本表一式3份，经项目监理机构签发后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。

表A.18　 工程竣工移交证书

工程名称：编号：
	致：（施工单位）
兹证明工程，已按施工承包合同和监理工程师的指示（该证书中注明的工程缺陷和未完工程除外）完成，并于年月日经过 SHAPE  \* MERGEFORMAT 合同工程竣工验收。根据有关规定和施工合同约定，签发此工程移交证书，从本移交证书颁发之日开始，工程正式移交给建设单位。本工程的实际完工之日为年月日，并从此日开始，该工程进入保修期。
附件：工程移交申请表及其附件。
项目监理机构（章）

总监理工程师（签字） 
日  期

	建设单位意见：
建设单位（章） 
建设单位负责人（签字） 
日  期


注：本表一式3份，经项目监理机构审批后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。

表A.19　 监理工作内部交底记录

工程名称：监理部名称：        编号：
	项目总监理工程师：
	项目监理工程师：
	项目监理员：


	交底时间：
	交底地点：

	交底内容


	监理部监理工作交底人签字：
日期：


本表用于项目监理部总监理工程师对工程师的监理工作书面交底或工程师对监理员的监理工作交底。

表A.20　 会议纪要

工程名称：编号：
	会议名称
	

	会议时间
	
	会议地点
	

	会
议
主
要
议
题
	

	组织单位
	
	主持人
	

	参加单位
	

	主
要
参
加
人
员
签
名
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	会
议
主
要
内
容
及
结
论
	监理机构（盖章

总监理工程师（签字）
日  期


本表由监理机构填写，签字后送达与会单位，全文记录可加附页。

表A.21　 工程变更单

工程名称：编号：
	致：（市/州农村土地整治机构）
由于原因，兹提出工程变更（变更内容详见附件），请贵方审批。
附件：1、工程变更申请（村组意见）
      2、设计调整方案
      3、预算调整方案
4、附图

提出单位（章）

代 表 人（签字） 

日  期

	设计单位
	审查意见：

设计单位（章） 
项目负责人（签字） 
日  期

	监理单位
	监理工程师初审意见：
监理工程师

日  期

	
	总监理工程师审查意见：
项目监理机构（章）
总监理工程师（签字）
日  期

	建设单位
	审查意见：
建设单位（章） 
负责人（签字） 
日  期

	市（州）监管机构
	现场核实人员意见：
现场核实人（签字）

日  期

	
	批准意见：
市（州）农村土地整治监管机构（章）

负责人（签字） 
日  期


如涉及安全、环保、林业、水利等需要相关部门常批的事项应经相关部门同意。

表A.22　 工程延期申请表

工程名称：编号：
	致：                                               (项目监理机构)
根据施工合同条款条的规定，由于原因，我方申请工程延期，请予以批准。                    
附件：                                          
        1、工程延期的依据及工期计算                   
合同竣工日期：                                  
申请延长竣工日期：                              
        2、证明材料                                    

                             施工单位 （盖章）

                             项目经理（签字）

日  期

	监理工程师初审意见：                                                    
项目监理机构（章） 
                                  监理工程师（签字） 
日  期

	建设单位意见：
建设单位（章） 
代 表 人（签字）

日   期


注：本表一式3份，经项目监理机构审批后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。

表A.23　 工程延期审批表

工程名称：编号：
	致：（施工单位） 
根据施工合同条款条的规定，我方对你方提出的工程延期申请（第号）要求延长工期日历天的要求，经过审核评估： 
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 最终同意工期延长日历天。使竣工日期(包括已指今延长的工期)从原来的年月日延迟到年月日。请你方执行。                            
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 不同意延长工期，请按约定竣工日期组织施工。            
说明：                                                 
项目监理机构（章）  

总监理工程师（签字） 
日   期

	建设单位意见：
建设单位（章）

建设单位负责人（签字） 
日  期 


注：本表一式3份，经项目监理机构审批后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。

表A.24　 费用索赔申请表

工程名称：编号：
	致：                                               (项目监理机构)
根据施工合同条款条的规定，由于的原因，我方要求索赔金额（大写) ，请予以批准。
索赔的详细理由及经过：                      
索赔金额的计算：                              
附：证明材料                                  
                             施工单位（章）

                               项目经理（签字）
日  期

	监理工程师初审意见： 
项目监理机构（章）

监理工程师（签字）

日  期


注：本表一式3份，经项目监理机构审批后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。

表A.25　 费用索赔审批表

工程名称：编号：
	致：                                                  (施工单位)
根据施工合同条款条的规定，你方提出
的费用索赔申请（第号），索赔（大写），经我方审核评估：
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 不同意此项索赔。                        
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 同意此项索赔．金额为(大写)：
同意／不同意索赔的理由：                    
索赔金额的计算：                          
项目监理机构（章） 
总监理工程师（签字） 
日  期

	建设单位意见：
建设单位（章）

建设单位负责人（签字） 
日  期 


注：本表一式3份，经项目监理机构审批后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。

表A.26　 监理工作联系单

工程名称：                               编号：
	致：  
事由  
内容
单位（章） 
负责人（签字） 
日  期


本表一式3份，施工单位、建设单位、监理机构各一份。

表A.27　 现场组织机构及主要人员报审表

工程名称：编号：
	致：（项目监理机构）
我方已根据施工合同的有关规定完成工程现场组织机构组建及主要人员组织工作，并经我单位批准，现报上相关资料，请予以审查。
附件：1、现场组织机构简图
      2、现场质量管理制度和技术管理制度
      3、专职管理人员清单及其资格证书或岗位证书
      4、特种作业人员上岗证
施工单位（章） 
项目经理（签字） 
日   期

	审查意见：
项目监理机构（章） 
监理工程师（签字）

日   期


注：本表一式3份，经项目监理机构审批后，施工单位、建设单位、监理机构各一份。

表A.28　 施工组织设计（方案）报审表

工程名称：编号：
	致：                                              (项目监理机构)
我方已根据施工合同的有关规定完成了工程施工组织设计(方案)的编制，并经我单位上级技术负责人审查批准，请予以审查。   
附：施工组织设计(方案)
施工单位（章） 
                                项目经理（签字） 
 日  期

	监理工程师审查意见：                                        
                                            监理理工程师（签字）

                          日   期

	总监理工程师审批意见：                                          
项目监理机构（章） 
总监理工程师（签字）

日 期


注：本表一式3份，经项目监理机构审批后，施工单位、建设单位、监理机构各一份，并附施工组织方案）。

表A.29　 监理日记

〔201X〕X号

工程名称：
	天气：
	气温：      ºC
	风力：
	风向：
	星期

	人员
材料
设备  动态
	标段
	管理
人员
	技术
人员
	其它人员
	进场材料数量
	施工机械（台）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	当日完成的主要工程量
	
	

	
	
	

	主
要
内
容
	1、施工内容；
2、存在的问题（含质量、进度）；
3、施工单位处理意见及处理措施、处理效果；
4、监理机构签发的意见、通知；
5、会议情况；
6、施工单位的要求或决定；
7、承包单位提出的问题和建设单位的答复；
8、设计变更情况；
9、其他需记录的情况。

	记录：
日  期
	审核意见：
监理工程师：（签字）

日   期


表A.30　 监理日志

〔201X〕X号

工程名称：                                            
	天气：
	气温：      ºC
	风力：
	风向：
	星期：

	人员
材料
施工设备动态
	标段
	管理
人员
	技术
人员
	其它人员
	进场材料
	施工机械

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	当日完成的主要工程量

	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	存在的问题及处理意见：



	监理工程师：
日期
	总监理工程师：
日  期


_________________________________

