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内容概要

本书主要介绍了建设监理资料员的工作职责及监理资料编制与管理的方法。
全书主要内容包括工程建设监理概论、工程监理资料及编制、监理投标文件、监理规划、监理实施细
则、旁站监理方案、监理工作记录、监理管理资料、竣工验收资料、监理资料归档管理、安全监理资
料等。
    本书可作为建设监理资料员的培训教材，也可供工程专业技术管理人员工作时参考使用。
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书籍目录

第一章  工程建设监理概论  第一节  概述    一、工程建设监理的目的    二、工程建设监理的性质    三、
工程建设监理的指导思想与责任  第二节  工程建设监理单位    一、工程建设监理单位具备的基本条件   
二、工程建设监理单位的资质等级    三、工程建设监理单位的道德准则    四、监理单位与建设单位、
承建单位、设计单位的关系  第三节  工程建设监理组织机构    一、工程建设监理组织的形式    二、工
程建设监理组织机构设置的原则    三、工程建设监理组织建立的步骤    四、工程建设监理组织的人员
结构    五、工程建设监理组织各类人员的职责  第四节  工程监理工作的实施。
    一、工程监理的基本方法    二、施工阶段监理工作流程    三、施工阶段监理工作内容    四、工程监理
工作的开展第二章  工程监理资料及编制  第一节  工程监理资料    一、工程监理资料的分类    二、工程
监理资料的组成    三、工程监理资料的保存期限  第二节  工程监理资料的编制    一、工程监理资料的
编制要求    二、工程监理资料的基本内容    三、工程监理资料的编制程序第三章  监理投标文件  第一
节  投标文件资料    一、一般规定    二、投标单位要求    三、监理投标单位资格预审    四、投标文件的
内容    五、工程监理投标书    六、投标文件的编制与打印  第二节  监理大纲    一、监理大纲的作用    二
、监理大纲的编制依据    三、监理大纲的内容    四、监理大纲的编制原则    五、监理大纲编制范例  第
三节  监理报价    一、监理费的构成    二、监理费的计算方法第四章  监理规划  第一节  监理规划的作用
和内容    一、监理规划的作用    二、监理规划的主要内容  第二节  监理规划的编制与调整    一、监理规
划的编制    二、监理规划的调整  第三节  监理规划编制实例    一、××工程施工监理规划    二、××办
公大楼施工监理规划第五章  监理实施细则  第一节  监理实施细则的编制    一、监理实施细则的编制原
则    二、监理实施细则的编制依据    三、监理实施细则的编制要求    四、监理实施细则的编制程序    五
、监理实施细则的编制内容    六、施工阶段监理实施细则的编制    七、监理大纲、监理规划、监理细
则之间的关系  第二节  监理实施细则编制实例    一、土方工程施工监理实施细则    二、钢筋工程施工
监理实施细则    三、屋面工程施工监理实施细则第六章  旁站监理方案  第一节  旁站监理方案编制    一
、旁站监理方案的编制原则和依据    二、旁站监理方案的主要内容    三、旁站监理方案的编制要点  第
二节  旁站监理方案编制实例    一、××工程旁站监理方案    二、××小区旁站监理方案第七章  监理
工作记录  第一节  施工组织设计(方案)报审资料    一、施工组织设计分类    二、施工组织设计报审程序
   三、施工组织设计(方案)报审表  第二节  施工测量放线报审资料    一、施工测量放线资料编制要求    
二、施工测量放线报验申请表  第三节  工程进度控制资料    一、工程开工报审表    二、施工进度计划
报验申请表    三、工、料、机动态表    四、工程临时延期申请表    五、工程临时延期审批表    六、工期
最终延期审批表    七、工程暂停令    八、工程复工报审表  第四节  工程质量控制资料    一、分包单位资
格报审表    二、分项/分部工程施工报验资料    三、工程材料/构配件/设备报审表    四、监理抽检资料    
五、不合格项处置记录    六、旁站监理记录    七、见证取样备案文件    八、监理工程师通知单    九、监
理工程师通知回复单  第五节  监理造价控制资料    一、工程款支付申请表    二、工程变更费用报审表    
三、费用索赔申请表    四、费用索赔审批表  第六节  其他资料    一、工作联系单    二、工程变更单第八
章  监理管理资料  第一节  监理会议纪要    一、第一次工地会议纪要    二、工地例会及专题会议纪要    
三、监理会议纪要实例  第二节  监理日记    一、监理日记的要求    二、监理日记的填写说明  第三节  监
理工作总结    一、监理工作总结的内容    二、监理工作总结范本    三、监理工作总结实例  第四节  监理
月报    一、监理月报的编制依据    二、监理月报的基本要求    三、监理月报的内容    四、监理月报范本
   五、监理月报编制实例第九章  竣工验收资料  第一节  工程竣工预验收资料    一、单位工程竣工预验
收报验要求    二、单位(子单位)工程竣工应符合的条件    三、工程竣工预验收报验程序    四、单位工程
竣工预验收报验单  第二节  工程质量评估报告    一、工程质量评估报告的编写    二、工程质量评估报
告范本    三、工程质量评估报告实例  第三节  竣工移交证书    一、竣工移交证书相关规定及要求    二、
竣工移交证书填写说明    三、竣工移交证书填写式样第十章  监理资料归档管理  第一节  监理资料的整
理与归档    一、监理资料的整理    二、监理资料的归档管理  第二节  监理档案的借阅与保存    一、监理
档案的借阅    二、监理档案的保存第十一章  安全监理资料  第一节  监理单位施工现场安全资料的分类
、编号  第二节  安全监理的工作程序    一、安全技术措施及专项施工方案的报审程序    二、施工机械
及安全设施的报审程序    三、安全防护、文明施工措施项目费用的报审程序    四、安全事故的处理程
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序  第三节  安全监理资料的内容与要求    一、施工现场安全资料的内容    二、安全监理资料的日常管
理    三、安全监理资料的归档整理    四、安全监理工作记录参考文献
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编辑推荐

　　《建设监理资料员培训教材》根据建设监理资料员的培训目标和要求编写，将建设监理资料员的
工作职责与相关的专业技术知识、业务管理细则及有关法律法规、标准规范等知识融为一体。
《建设监理资料员培训教材》以建设监理资料具体表格填写为例，联系实际回答了：谁来填写表格；
填写哪些表格；如何填写这些表格（包括：根据什么填写这些表格、填表的流程是什么、填表的要求
有哪些）；表格还需要哪些附件；填写完成的表格送交哪里；以及填写表格的注意事项等，具有很强
的指导性和实用性。
《建设监理资料员培训教材》可供建设监理资料员岗位培训和考核使用，也可作为建设监理企业管理
人员、部门领导日常工作及培训上岗的参考用书，对工程施工现场技术人员、工长等也有一定的参考
作用。
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