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前言

　　建筑工程现场管理人员是建筑工程施工最直接的组织者、领导者和指挥者。
建筑工程现场管理人员的工作方法将直接影响建筑工程的质量、工期和成本。
对建筑工程项目实行有目标的组织协调控制是建筑工程现场管理人员的一项十分关键的工作。
　　当好一名合格的建筑工程现场管理人员，不但自己要有过硬的技能，而且还要具备科学的管理能
力。
在各种工程建设新技术、新材料、新设备、新工艺已得到广泛应用的今天，建筑工程现场管理人员应
怎样做好工程施工准备工作，怎样向施工人员交代清楚各分部分项工程的施工要求和方法，以及怎样
按照施工组织设计和有关技术、经济文件的要求，围绕着质量、工期、成本等制定管理目标，在每个
阶段、每个工序、每项施工任务中严格协调控制，使工程中的人、财、物和各种关系能够保持最好的
结合确保建筑工程施工工作顺利进行等，是建筑工程现场管理人员应具备的重要技能。
　　《建筑工程管理人员职业技能全书》结合建筑工程施工领域最新版的标准规范，对建筑工程现场
管理人员应具备的技能进行了详细的阐述。
丛书还对建筑工程现场管理人员工作时常用的表格进行了收集整理，并进行了示范性的填写。
　　《建筑工程管理人员职业技能全书》共包括以下分册：　　1．施工员　　2．质量员　　3．安全
员　　4．造价员　　5．资料员　　6．材料员　　7．测量员　　8．监理员　　9．合同员　　10．
现场电工
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内容概要

　　《监理员》详细阐述了建筑工程监理员的工作职责及其必备的管理和专业技术方面的知识。
《监理员》共分十三章，其中第一至六章介绍了建筑工程施工监理理论知识，主要包括建设工程监理
基础知识、建设工程监理目标控制、建设工程监理投资控制、建设工程监理进度控制、建设工程监理
质量控制、建设工程监理合同管理等内容；第七至十二章详细介绍了建筑工程各分部分项工程的施工
监理要点及监理验收要求，主要包括建筑地基基础工程现场监理、地下防水工程现场监理、混凝土结
构工程现场管理、砌体工程现场监理、钢结构工程现场监理、屋面工程现场监理等内容；第十三章介
绍了建筑工程监理信息与监理档案管理方面的知识。
另外，为体现《监理员》的实用性，书中还对建筑工程监理员常用表格进行了介绍。
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设有关的其他费用（106）七、与未来企业生产经营有关的其他费用（108）八、预备费、建设期贷款
利息、固定资产投资方向调节税和铺底流动资金（109）第三节 工程投资确定的依据（111）一、工程
定额（111）二、工程量清单（113）三、企业定额（120）四、其他依据（126）第四节 工程设计阶段
的投资控制（127）一、标准设计（127）二、限额设计（129）三、价值工程（131）四、设计阶段技
术经济指标分析（136）第五节 工程施工阶段投资控制（141）一、施工阶段投资控制的目标（141）二
、施工阶段投资控制的措施（141）三、施工阶段投资控制的工作程序（142）四、资金使用计划的编
制（142）五、工程计量（146）六、工程变更的控制（147）第六节 工程结算与竣工决算（150）一、
工程结算（150）二、竣工决算（160）第四章 建设工程监理进度控制（168）第一节 概述（168）一、
进度控制的影响因素（168）二、进度控制的措施（169）三、进度控制的内容（169）第二节 工程进度
控制计划体系（170）一、建设单位的计划系统（170）二、监理单位的计划系统（174）三、设计单位
的计划系统（174）四、施工单位的计划系统（176）第三节 工程进度计划实施中的检查与调整方法
（178）一、实际进度检查的系统过程（178）二、进度计划调整的系统过程（179）三、项目进度检查
比较方法（179）四、进度计划调整方法（188）第四节 施工进度计划的编制（189）一、进度计划编制
的依据（190）二、进度计划编制应考虑的因素（190）三、编制进度计划的方法和步骤（190）第五节 
施工进度计划的实施、检查与调整（191）一、施工进度计划实施（191）二、施工进度计划的检查
（194）三、施工进度计划的调整（194）第五章 建设工程监理质量控制（195）第一节 工程质量的形
成及其控制（195）一、工程质量的形成过程及影响因素分析（195）二、工程质量的特点（198）三、
工程质量控制（199）四、工程质量控制的原则和要求（199）五、工程质量责任体系（200）第二节 工
程质量管理体系的建立与运行（202）一、建立质量管理体系的原则性工作（202）二、建立质量管理
体系的程序（204）三、质量管理体系要素（205）四、质量管理体系的运行（207）第三节 工程设计阶
段质量控制（208）一、设计阶段质量控制的目标（208）二、设计阶段质量控制的程序（208）三、设
计阶段质量控制的方法（209）四、施工图设计的内容（210）五、施工图设计监理质量控制程序（211
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缝注浆（421）第九章 混凝土结构工程现场监理（423）第一节 模板工程（423）一、模板安装（423）
二、模板拆除（424）三、监理员常用表格（425）第二节 钢筋工程（430）一、钢筋加工（430）二、
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）二、张拉、放张、灌浆及封锚（443）第四节 混凝土工程（446）一、混凝土配合比设计（446）二、
混凝土施工（449）三、监理员常用表格（451）第五节 现浇结构工程（466）一、外观质量（466）二
、现浇结构尺寸偏差（467）三、监理员常用表格（467）第六节 装配式结构工程（468）一、预制构件
（468）二、结构性检验（469）三、监理员常用表格（470）第十章 砌体工程现场监理（471）第一节 
砌筑砂浆（471）一、监理巡视与检查（471）二、监理验收（471）第二节 砖砌体工程（472）一、监
理巡视与检查（472）二、监理验收（473）三、监理员常用表格（474）第三节 混凝土小型空心砌块砌
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（486）一、监理巡视与检查（486）二、监理验收（487）三、监理员常用表格（488）第十一章 钢结
构工程现场监理（490）第一节 钢结构连接工程（490）一、钢构件焊接工程（490）二、焊钉（栓钉）
焊接工程（495）三、监理员常用表格（497）第二节 紧固件连接工程（506）一、普通紧固件连接
（506）二、高强度螺栓连接（507）三、监理员常用表格（510）第三节 钢零件及钢部件加工工程
（516）一、监理巡视与检查（516）二、监理验收（516）三、监理员常用表格（520）第四节 钢构件
组装工程（526）一、监理巡视与检查（526）二、监理验收（526）第五节 钢构件预拼装工程（529）
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一、监理巡视与检查（529）二、监理验收（529）第六节 单层钢结构安装工程（530）一、监理巡视与
检查（530）二、监理验收（531）三、监理员常用表格（537）第七节 多层及高层钢结构安装工程
（540）一、监理巡视与检查（540）二、监理验收（540）三、监理员常用表格（545）第八节 钢网架
结构安装工程（546）一、监理巡视与检查（546）二、监理验收（546）第九节 压型金属板工程（549
）一、监理巡视与检查（549）二、监理验收（549）第十节 钢结构涂装工程（552）一、钢构件防腐涂
料涂装（552）二、钢结构防水涂料涂装（553）第十二章 屋面工程现场监理（556）第一节 卷材防水
屋面工程（556）一、屋面找平层（556）二、屋面保温层（557）三、卷材防水层（559）第二节 涂膜
防水屋面工程（561）一、屋面找平层（561）二、屋面保温层（561）三、涂膜防水层（561）第三节 
刚性防水屋面工程（562）一、细石混凝土防水层（562）二、密封材料嵌缝（563）第四节 瓦屋面工程
（564）一、平瓦屋面（564）二、油毡瓦屋面（566）三、金属板材屋面（567）第五节 隔热屋面工程
（567）一、架空屋面（567）二、蓄水、种植屋面（568）第六节 细部构造（571）一、监理巡视要点
（571）二、监理验收（572）第七节 屋面工程监理员常用表格（574）一、屋面保温工程（574）二、
屋面找平层工程（575）三、卷材防水屋面工程（576）四、刚性防水屋面工程（577）第十三章 监理信
息与监理档案管理（579）第一节 监理信息管理（579）一、监理信息的概念及特点（579）二、监理信
息分类及表现形式（579）三、监理信息的作用（581）四、信息管理流程（582）五、监理信息系统的
构成和功能（583）第二节 监理档案管理（584）一、一般规定（584）二、建设工程资料的归档（585
）三、建设工程监理资料的组成及编制（588）参考文献（592）
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章节摘录

　　第一章 建设工程监理基础知识　　第三节 监理阶段划分　　一、施工准备阶段　　1?准备工作　
　（1）配备试验室设备。
总监办中心试验室应按监理合同要求配备常规的试验检测设备；驻地办试验室应按监理合同要求配备
现场抽查常用的试验检测设备。
　　（2）熟悉合同文件。
监理机构应组织监理人员熟悉有关法律、法规、文件，当发现有关文件不一致或有错误时，应及时书
面报告建设单位。
　　（3）调查施工环境条件。
监理工程师应对施工合同规定的施工条件进行调查，掌握有关情况。
　　（4）编制监理计划。
总监理工程师应在合同规定的期限内主持编制监理计划，按合同规定报批后执行。
　　监理计划应明确监理目标、依据、范围和内容，监理机构各部门及岗位职责，监理人员和设备的
配备及进退场计划，监理方案，监理制度，监理程序及表格，监理设施等。
　　（5）编制监理细则。
驻地监理工程师应根据监理计划在相应工程开工前主持编制监理细则，明确监理的重点、难点、具体
措施及方法步骤，经总监理工程师批准后实施。
　　2?监理工作内容　　（1）参加设计交底。
监理工程师应参加设计交底，掌握本工程的设计意图、设计标准和要点；熟悉对材料与工艺的要求，
施工中应特别注意的事项，以及对施工安全、环保工作的要求等；澄清有关问题，收集资料并记录。
　　（2）审批施工组织设计。
总监理工程师应在合同规定的期限内及时审批施工单位提交的施工组织设计，重点包括：　　1）施
工组织设计的审批手续是否齐全有效；　　2）施工质量、安全、环保、进度、费用目标是否与合同
一致；　　3）质量、安全和环保等保证体系是否健全有效；　　4）安全技术措施、施工现场临时用
电方案及工程项目应急救援抢险方案是否符合要求；　　5）施工总体部署与施工方案和安全、环保
等应急预案是否合理可行。
　　技术复杂或采用新技术、新工艺或在特殊季节施工的分项、分部工程和危险性较大的分部工程，
应要求施工单位编制专项施工方案，并由驻地监理工程师审核，总监理工程师批准后实施。
　　（3）检查保证体系。
监理工程师应检查施工单位质量、安全和环保等保证体系是否落实，重点检查项目经理、技术负责人
、工地试验室负责人的资格及质量、安全、环保人员的履约情况。
　　（4）审核工地试验室。
监理工程师应审核施工单位工地试验室的人员、设备和试验检测能力是否满足合同要求，管理制度是
否健全。
　　（5）审批复测结果。
监理工程师应对施工单位提交的原始基准点、基准线和基准高程的复测结果进行审核和平行复测。
当双方复测结果一致并满足规范要求时，监理工程师应在合同规定的期限内批复。
　　（6）验收地面线。
监理工程师应监督施工单位在原始地面线未被扰动前测定地面线，并对测定结果进行抽测。
抽测频率应能判定施工单位测定结果是否真实可靠，且所抽测点的数量不低于施工单位测点的30%。
监理工程师应对施工单位提交的土石方工程量计算资料进行审核。
　　（7）审批工程划分。
总监理工程师应于总体开工前对施工单位提交的分项、分部、单位工程划分予以批复并报建设单位备
案。
　　（8）确认场地占用计划。
监理工程师对施工单位提交的场地占用计划及临时增减的用地计划予以确认，并及时提交建设单位。
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　　（9）核算工程量清单。
监理工程师应对工程量清单复核结果进行核算。
　　（10）签发开工预付款支付证书。
总监理工程师应在施工单位提交了预付款担保后，按合同规定的金额签发开工预付款支付证书，报建
设单位审批。
　　（11）召开监理交底会。
总监理工程师应在合同工程开工前主持召开由施工单位项目经理、技术负责人及相关有员参加的监理
交底会，介绍监理计划的相关内容。
　　（12）召开第一次工地会议。
总监理工程师应主持召开第一次工地会议。
会议的组织和要求应符合有关规定。
　　（13）签发合同工程开工令。
监理工程师收到施工单位提交的合同工程开工申请后，应对合同工程的开工条件进行核查。
具备开工条件的，由总监理工程师签发合同工程开工令，并报建设单位备案。
　　二、施工阶段监理　　1?质量监理　　（1）审查工程分包。
监理工程师应按规定对工程分包进行审查。
　　（2）审批施工测量放线。
监理工程师应检查施工单位使用的测量仪器是否按规定进行了校准，审查提交的施工测量放线数据、
图表及放线成果并予以批复。
　　监理工程师应对基准点引出的工程控制桩进行复测，对施工放线的重点桩位100%复测，其他桩位
不低于30%抽测。
　　（3）审批工程原材料与混合料。
监理工程师应审查施工单位申报的原材料、混合料试验资料，对原材料应独立取样进行平行试验；对
混合料可在施工单位标准试验的基础上进行试验验证，必要时可做标准试验，在合同规定的期限内予
以批复。
　　监理工程师应对施工单位申请使用的商品混凝土或商品混合料配合比进行审查，并进行试验验证
。
　　（4）审查施工组织及人员配备。
分项工程开工前，监理工程师应审查该分项工程的施工组织，包括项目负责人、技术负责人及质量、
安全、环保等施工质量、自检人员及主要施工操作人员的配备是否符合合同要求并满足施工要求。
　　（5）审查施工机械设备。
监理工程师应审查施工单位进场的施工机械设备是否满足合同要求，重点审查机械设备是否满足施工
质量、安全、环保、进度等要求。
施工单位如使用合同约定外的施工机械设备，监理工程师应要求施工单位另行提出使用申请。
　　（6）审查施工方案及主要工艺。
监理工程师应审查施工单位提交的分项、分部工程的施工方案及主要工艺，对技术复杂或采用新技术
、新工艺、新材料、新设备的工程，应根据试验工程结果进行审批。
　　（7）审批分项、分部工程的开工申请。
监理工程师应要求施工单位提交分项、分部工程的开工申请，在合同规定的时间内重点审查其是否具
备开工条件，以确定是否批复其开工申请。
　　（8）验收构、配件或设备。
对施工单位外购或定做用于永久工程的构、配件或设备，监理工程师应要求施工单位提交产品合格证
和自检报告。
可采用常规仪器设备进行检测的，监理工程师应按不低于施工单位自检频率的20%进行抽检，合格后
方可准予使用。
　　（9）巡视。
监理人员应重点巡视的项目有：正在施工的分项、分部工程是否已批准开工；质量检测、安全管理人
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员是否按规定到岗；特种作业人员是否持证上岗；现场使用的原材料或混合料、外购产品、施工机械
设备及采用的施工方法与工艺是否与批准的一致；质量、安全及环保措施是否实施到位；试验检测仪
器、设备是否按规定进行了校准；是否按规定进行了施工自检和工序交接。
　　监理人员每天对每道工序的巡视应不少于1次，并详细做好巡视记录。
　　（10）旁站。
监理人员应对试验工程、重要隐蔽工程和完工后无法检测其质量或返工会造成较大损失的工程进行旁
站。
　　旁站监理人员应重点对旁站项目的工艺过程进行监督，并对规定的内容进行检查，对发现的问题
应责令立即改正；当可能危及工程质量、安全或环境时，应予以制止并及时向驻地监理工程师或总监
理工程师报告。
　　旁站监理人员应按规定的格式如实、准确、详细地做好旁站记录。
　　旁站项目完工后，监理工程师应组织检查验收，验收合格方可进行下道工序施工。
　　（11）抽检。
监理工程师应按规定重点对施工过程中使用的水泥、钢材、沥青、石灰、粉煤灰、砂砾、碎石等主要
原材料及各种混合料进行抽检，抽检频率应不低于施工单位自检频率的20%，其余材料应不低于10%
；对已完工程实体质量的抽检频率应不低于施工单位自检频率的20%。
　　监理工程师对材料或工程的质量有怀疑时应进行进一步的判定。
　　（12）关键工序签认。
完工后无法检验的关键工序，须经监理工程师签认，并留存相应的图像资料，未经签认不得进行下道
工序施工。
　　（13）质量事故处理。
当发生可由监理工程师机构处理的质量缺陷、质量隐患时，监理工程师应立即向施工单位发出工程暂
时停工指令，并要求其立即书面报告质量缺陷、质量隐患的发生时间、部位、原因及已采取的措施和
进一步处理方案；监理工程师应对处理方案进行审核后报建设单位批准，对处理方案的实施进行监理
并予以验收，处理合格、隐患消除后方发出复工指令。
　　当发生不属于监理机构处理的质量事故时，监理工程师应要求施工单位按规定速报有关部门。
监理机构应和施工等单位一起保护事故现场，抢救人员和财产，防止事故扩大，积极配合调查。
对加固、返工或重建的工程，除特殊规定外，应视同正常施工工程进行监理。
　　总监办应建立专门台账，记录质量事故发生、处理和返工验收的过程和结果。
　　（14）中间交工验校。
监理工程师收到分项工程中间交工申请后，应检查各道工序的施工自检记录、交接单及监理工程师签
认的关键工序的交验单；检查分项工程的质量自检和质量等级评定资料；检查质量保证资料的完整性
。
　　驻地办应按合同规定对交工的分项工程进行质量等级评定并签发《中间交工证书》。
　　（15）质量评定。
监理工程师应按有关规定及时对已完工程进行质量评定。
　　2?施工安全监理　　（1）工程开工前，监理工程师应审查施工单位编制的施工组织设计中的安全
技术措施或专项施工方案是否符合强制性标准，审查合格后方可同意工程开工。
审查重点是：　　1）安全管理和安全保证体系的组织机构，包括项目经理、专职安全管理人员、特
种作业人员配备的数量及安全资格培训持证上岗情况；　　2）是否制订了施工安全生产责任制、安
全管理规章制度、安全操作规程；　　3）施工单位的安全防护用具、机械设备、施工机具是否符合
国家有关安全规定；　　4）是否制订了施工现场临时用电方案的安全技术措施和电气防火措施；　
　5）施工现场布置是否符合有关安全要求；　　6）生产安全事故应急救援预案的制订情况，针对重
点部位和重点环节制订的工程项目危险源监控措施和应急预案；　　7）施工人员安全教育计划、安
全交底安排；　　8）安全技术措施费用的使用计划。
　　（2）监理工程师应审查分包合同中是否明确了施工单位与分包单位各自在安全生产方面的责任
。
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　　（3）监理工程师在巡视、旁站过程中应监督施工单位按专项安全施工方案组织施工，若发现施
工单位未按有关安全法律、法规和工程强制性标准施工，违规作业时，应予制止。
对危险性较大的工程作业等要定期巡视检查，如发现安全事故隐患，应立即书面指令施工单位整改；
情况严重的应签发《工程暂停令》要求施工单位暂停施工，并及时报告建设单位。
施工单位拒不整改或者不停止施工的，监理工程师应及时向有关主管部门报告。
　　（4）督促施工单位进行安全生产自查工作、落实施工生产安全技术措施，参加施工现场的安全
生产检查。
　　（5）建立施工安全监理台账。
监理机构应建立施工安全监理台账，并由专人负责。
监理人员应将每次巡视、检查、旁站中，发现的涉及施工安全的情况、存在的问题、监理的指令及施
工单位处理措施和结果及时记入台账。
总监理工程师的驻地监理工程师应定期检查施工安全监理台账记录情况。
　　（6）分项、分部工程交工验收时，如安全事故的现场处理未完成，不得签发《中间交工证书》
。
　　3?施工环境保护监理　　（1）监理工程师应审查施工组织设计是否按设计文件和环境影响评价报
告的有关要求制订了施工环境保护措施，审查合格后方可同意工程开工。
　　（2）监理工程师在巡视、旁站中，应随时检查施工单位制订的环境保护措施的落实情况，检查
站的主要内容有：　　1）是否落实了施工环境保护责任人；　　2）是否对施工人员进行了环保教育
；　　3）施工现场的布设是否符合相关环保要求；　　4）职业危害的防护措施是否健全；　　5）施
工现场（含临时便道、拌合站、预制场等）和料场等是否洒水防尘；　　6）是否按有关要求采取降
噪措施；　　7）材料堆场设置环境的合理性及采取措施减少运输漏洒情况；　　8）施工废水、渣土
、生活污水、垃圾的处置是否合理；　　9）是否按照批准在拟定的取弃土场取弃土，取土结束后是
否采取了有效的排水防护和植被恢复措施。
　　（3）如发现施工中存在违反有关环保规定、未按合同要求落实环保措施的情况，监理工程师应
书面指令施工单位整改；情况严重的应签发《工程暂停令》要求施工单位暂时停工，并及时报告建设
单位。
　　（4）施工中发现文物时，监理工程师应要求施工单位依法保护现场，并报告有关部门和建设单
位。
　　（5）监理工程师应要求施工单位依法取得砍伐许可证后，可按照砍伐许可的面积、株数、树种
进行砍伐，并注意保护野生动物、植物。
　　4?费用监理　　（1）监理工程师必须以质量合格、手续齐全，且符合安全和环保要求，作为计量
与支付的先决条件。
未经总监理工程师批准不得支付。
　　（2）监理工程师在计量与支付时应符合合同规定，并做到客观、公正、准确、及时。
计量与支付的项目与数量应不漏、不重、不超。
　　（3）对实体质量合格，存在外观质量缺陷但不影响使用和安全的工程，监理工程师可依据合同
规定折减计量与支付，并报建设单位批准。
　　（4）监理工程师应建立计量与支付台账，根据施工单位申请和有关规定及时登账记录，实体动
态管理。
当有较大差异时应报建设单位。
　　（5）监理工程师收到施工单位计量申请后应及时计量，对路基基底处理、结构物基础的基底处
理及其他复杂、有争议需要现场确认的项目，应会同建设、设计、施工等单位现场计量。
　　（6）监理工程师须依据有关规定和经监理工程师签发的《中间交工证书》及核定的工程量清单
等资料进行计量。
　　（7）监理工程师应对施工单位提交的工程支付申请进行审核，确认无误后签发支付证书并报建
设单位。
　　5?进度监理　　（1）监理原则。
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进度监理应在确保质量和安全的基础上，以计划控制为主线进行。
监理工程师应要求施工单位按时提交进度计划，严格进度计划审批，及时收集、整理、分析进度信息
，发现问题及时按照合同规定纠正。
　　（2）计划编制。
监理工程师应要求施工单位在合同规定的期限内编制并提交进度计划。
进度计划应有文字说明、进度图表和保证措施等。
总体进度计划中宜绘制网络图，标注关键路线和时间参数。
总体进度计划和月进度计划应绘制资金流量S曲线图。
　　（3）计划审批。
监理工程师应在合同规定的期限内审批施工单位提交的进度计划。
总体进度计划应由总监理工程师审批；月进度计划等应由驻地监理工程师审核并报总监办。
经批准的进度计划作为进度监理的依据。
　　（4）计划检查。
监理工程师应根据进度计划检查工程实际进度，并通过实际进度与计划进度的比较，对每月的工程进
度分析进行评价。
评价结论写入工程监理月报。
　　（5）计划调整　　1）对总体工程进度起控制作用的分项工程的实际工程进度明显滞后于计划进
度且施工单位未获得延期批准时，监理工程师必须签发监理指令，要求施工单位采取措施加快工程进
度。
需要调整进度计划的，调整后的工程进度计划必须报监理工程师重新审核。
　　2）施工单位获得延期批准后，监理工程师应要求施工单位根据延期批复调整工程进度计划。
调整后的工程进度计划应报监理工程师审批。
　　3）由于施工单位自身原因造成工程进度延误，在监理工程师签发监理指令后施工单位未有明显
改进，致使合同工程在合同期内难以完成时，监理工程师应及时向建设单位提交书面报告，并按合同
规定处理。
　　4）建设单位或施工单位提出工程进度重大调整时，应按合同或签订的补充合同执行。
　　6?合同其他事项管理　　（1）工程变更。
施工单位要求工程变更时，应提交变更申报单，报监理工程师审核，按施工合同要求须由建设单位批
准的隐蔽工程的变更，还应会同建设、设计、施工等单位现场共同确认；建设单位要求工程变更时，
监理工程师应按施工合同规定下达工程变更令。
　　变更费用应按施工合同约定计算，会同未约定的应由合同双方协商确定。
　　（2）工程延期。
监理工程师应对符合合同规定的延期意向或事件做好现场调查和记录，在施工单位提出正式延期申请
后，对延期原因、发展情况、结果测算等资料进行审核并报建设单位。
　　（3）费用索赔。
监理工程师应对施工单位提出的符合合同规定条件的费用索赔意向和申请予以受理，对索赔发生的原
因、发展情况、结果测算等资料进行审核。
审核后应编制费用索赔报告报建设单位。
　　（4）价格调整和计日工。
价格调整和计日工应由监理工程师按合同规定予以核定。
　　（5）工程暂停。
监理工程师签发的工程暂停令，应明确工程暂停范围、期限及工程暂停期间施工单位应做的工作，并
报建设单位。
　　（6）工程复工。
由施工单位原因引起的工程暂停需复工时，监理工程师应要求施工单位提出复工申请并签发复工指令
。
非施工单位原因引起的工程暂停，在暂停原因消失后具备复工条件时，监理工程师应及时签发复工指
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令。
　　（7）工程分包　　1）监理工程师应当加强对施工单位分包的管理，按合同规定对工程分包计划
和协议进行审查，报建设单位批准。
　　2）监理工程师发现有非法分包、转包时，应指令施工单位纠正并报告建设单位。
　　（8）工程保险。
监理工程师应根据合同规定，对工程保险办理情况进行检查。
　　（9）违约处理　　1）监理工程师认为违约事件可能发生时，应及时提示施工单位和建设单位。
　　2）违约事件已发生，监理工程师应调查分析，掌握情况，依据合同规定和有关证据评估损失，
提出处理意见。
　　（10）争端协议　　1）监理工程师应受理争端一方或双方提出的协调申请，并及时调查和收集相
关资料，提出解决建议，对双方进行调解。
　　2）仲裁或诉讼时，监理工程师有义务作为证人，向仲裁机关或法院提供有关证据。
　　三、交工验收与缺陷责任期监理　　1?审查交工验收申请　　监理工程师应按合同及有关规定要
求，审查施工单位提交的合同工程交工验收申请。
重点检查：合同约定的各项内容的完成情况；施工自检结果；各项资料的完整性；工程数量核对情况
；工程现场清理情况。
　　2?评定工程质量与编制监理工作报告　　监理工程师应及时汇总、整编监理资料，对工程的质量
等级进行评定，按有关规定编制监理工作报告，并提交建设单位。
　　3?参加交工验收　　监理工程师应参加建设单位组织的合同工程交工验收，接受对监理独立抽检
资料、监理工作报告及质量评定资料的检查，协助建设单位检查施工单位的合同执行情况，核对工程
数量，评定各合同段的工程质量。
　　4?签认交工结账证书　　合同工程交工验收证书签发后，监理工程师应认真审核施工单位提交的
合同工程交工结账单，并在规定期限内签认合同工程交工结账证书，报建设单位审批。
　　5?缺陷责任期的监理　　在合同工程的缺陷责任期内，监理工程师应检查施工单位剩余工程的实
施情况；巡视检查已完工程；记录发生的工程缺陷，指示施工单位进行修复，并对工程缺陷发生的原
因、责任及修复费用进行调查、确认；督促施工单位按合同规定完成竣工资料。
　　6?签发缺陷责任终止证书　　在合同工程缺陷责任期结束，收到施工单位向建设单位提交的终止
缺陷责任的申请后，监理工程师应进行检查。
符合条件时，经建设单位同意，监理工程师应在合同规定的时间内签发合同工程缺陷责任终止证书，
并按规定向建设单位提交缺陷责任期监理工作总结。
　　7?签认最后支付证书　　监理工程师收到施工单位提交的最后结账单及所附资料后应进行审核。
审核后的最后结账单经施工单位认可后，由总监理工程师签字并报建设单位审批。
　　8?参加工程竣工验收　　监理单位应参加工程竣工验收工作，负责提交监理工作报告，提供工程
监理资料，配合竣工验收检查工作。
　　第四节建设工程监理工作步骤　　建设监理单位从接受监理任务到圆满完成监理工作，主要有如
下几个步骤。
　　一、取得监理任务　　建设监理单位获得监理任务主要有以下途径：　　（1）业主点名委托；
　　（2）通过协商、议标委托；　　（3）通过招标、投标，择优委托。
　　此时，监理单位应编写监理大纲等有关文件，参加投标。
　　二、签订监理委托合同　　按照国家统一文本签订监理委托合同，明确委托内容及各自的权利、
义务。
　　三、成立项目监理组织　　建设监理单位在与业主签订监理委托合同后，根据工程项目的规模、
性质及业主对监理的要求，委派称职的人员担任项目的总监理工程师，代表监理单位全面负责该项目
的监理工作。
总监理工程师对内向监理单位负责，对外向业主负责。
　　在总监理工程师的具体领导下，组建项目的监理班子，并根据签订的监理委托合同，制定监理规
划和具体的实施计划（监理实施细则），开展监理工作。
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　　一般情况下，监理单位在承接项目监理任务时，在参与项目监理的投标、拟订监理方案（大纲）
以及与业主商签监理委托合同时，应选派称职的人员主持该项工作。
在监理任务确　　定并签订监理委托合同后，该主持人即可作为项目总监理工程师。
这样，项目的总监理工程师在承接任务阶段即早已介入，从而更能了解业主的建设意图和对监理工作
的要求，并与后续工作能更好地衔接。
　　四、资料收集　　收集有关资料，以作为开展建设监理工作的依据。
　　1?反映工程项目特征的有关资料　　（1）工程项目的批文；　　（2）规划部门关于规划红线范
围和设计条件的通知；　　（3）土地管理部门关于准予用地的批文；　　（4）批准的工程项目可行
性研究报告或设计任务书；　　（5）工程项目地形图；　　（6）工程项目勘测、设计图纸及有关说
明。
　　2?反映当地工程建设政策、法规的有关资料　　（1）关于工程建设报建程序的有关规定；　　
（2）当地关于拆迁工作的有关规定；　　（3）当地关于工程建设应缴纳有关税、费的规定；　　（4
）当地关于工程项目建设管理机构资质管理的有关规定；　　（5）当地关于工程项目建设实行建设
监理的有关规定；　　（6）当地关于工程建设招标投标制的有关规定；　　（7）当地关于工程造价
管理的有关规定等。
　　3?反映工程项目所在地区技术经济状况等建设条件的资料　　（1）气象资料；　　（2）工程地
质及水文地质资料；　　（3）与交通运输（含铁路、公路、航运）有关的可提供的能力、时间及价
格等资料；　　（4）供水、供热、供电、供燃气、电信、有线电视等的有关情况：可提供的容量、
价格等资料；　　（5）勘察设计单位状况；　　（6）土建、安装（含特殊行业安装，如电梯、消防
、智能化等）施工单位情况；　　（7）建筑材料、构配件及半成品的生产供应情况；　　（8）进口
设备及材料的有关到货口岸、运输方式的情况。
　　4?类似工程项目建设情况的有关资料　　（1）类似工程项目投资方面的有关资料；　　（2）类
似工程项目建设工期方面的有关资料；　　（3）类似工程项目采用新结构、新材料、新技术、新工
艺的有关资料；　　（4）类似工程项目出现质量问题的具体情况；　　（5）类似工程项目的其他技
术经济指标等。
　　五、制定监理规划、工作计划或实施细则　　工程项目的监理规划是开展项目监理活动的纲领性
文件，由项目总监理工程师主持，专业监理工程师参与编制，建设监理单位技术负责人审核批准。
　　在监理规划的指导下，为了具体指导投资控制、进度控制、质量控制的进行，还需要结合工程项
目的实际情况，制定相应的实施计划或细则（或方案）。
　　六、根据监理实施细则开展监理工作　　作为一种科学的工程项目管理制度，监理工作的规范化
体现在以下几个方面。
　　（1）工作的时序性。
即监理的各项工作都是按一定的逻辑顺序先后展开的，从而使监理工作能有效地达到目标而不致造成
工作状态的无序和混乱。
　　（2）职责分工的严密性。
工程建设监理工作是由不同专业、不同层次的专家群体共同来完成的，他们之间严密的职责分工，是
协调进行监理工作的前提和实现监理目标的重要保证。
　　（3）工作目标的确定性。
在职责分工的基础上，每一项监理工作应达到的具体目标都应是确定的，完成的时间也应有时限规定
，从而能通过报表资料对监理工作及其效果进行检查和考核。
　　（4）工作过程系统化。
施工阶段的监理工作主要包括三控制（投资控制、进度控制、质量控制）、二管理（合同管理、信息
管理）、一协调，共六个方面的工作。
施工阶段的监理工作又可以分为三个阶段：事前控制、事中控制、事后控制，形成了矩阵形的系统，
因此，监理工作的开展必须实现工作过程系统化，如图1-2所示。
　　图1-2施工监理的工作程序　　七、参与项目竣工验收，签署建设监理意见　　工程项目施工完成
后，应由施工单位在正式验交前组织竣工预验收。
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监理单位应参与预验收工作，在预验收中发现的问题，应与施工单位沟通，提出要求，签署工程建设
监理意见。
　　八、向业主提交工程建设监理档案资料　　工程项目建设监理业务完成后，向业主提交的监理档
案资料应包括：监理设计变更、工程变更资料；监理指令性文件；各种签证资料；其他档案资料。
　　九、监理工作总结　　监理工作总结应包括以下主要内容。
　　第一部分，是向业主提交的监理工作总结。
其内容主要包括：监理委托合同履行情况概述；监理任务或监理目标完成情况的评价；由业主提供的
供监理活动使用的办公用房、车辆、试验设施等的清单；表明监理工作终结的说明等。
　　第二部分，是向监理单位提交的监理工作总结。
其内容主要包括：监理工作的经验，可以是采用某种监理技术、方法的经验，也可以是采用某种经济
措施、组织措施的经验，以及签订监理委托合同方面的经验，如何处理好与业主、承包单位关系的经
验等。
　　第三部分，监理工作中存在的问题及改进的建议，也应及时加以总结，以指导今后的监理工作，
并向政府有关部门提出政策建议，不断提高我国工程建设监理的水平。
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编辑推荐

　　《监理员》内容丰富，通俗实用，可操作性强，可供建筑工程监理员使用，也可作为监理人员的
培训教材和高等院校相关专业的教学参考用书。
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