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浅议施工阶段监理资料的管理
孙士毅  （上海嘉豪建设监理有限公司，上海201800）

 监理资料是施工阶段监理工作的真实记录，是追

溯施工过程和处理索赔、质量问题的依据，它在一定

程度上反映了监理人员素质和监理工作水平。监理资料

的重要性是不言而喻的。《建设工程监理规范》第 7 .

4 . 1 条规定：监理资料必须及时整理、真实完整、分

类有序。根据规范规定，如何加强监理资料的管理，

使之逐步纳入规范化轨道，从而为业主提供优质的服

务，这是摆在我们面前的一个重要课题。笔者试围绕

这一主题，就施工阶段监理资料的整理编目、检查考

核、动态管理等问题发表一些意见，与同仁共同探讨，

并望在监理实践中加以验证。

1   实行统一编目  内容不完整、分类无序、编目混

乱，是当前监理资料管理中存在的突出问题。笔者认

为要促进监理资料的规范化管理，首先必须统一编目。

编目的依据是《建设工程监理规范》、《建设工程文

件归档整理规范》以及国家和地方近期发布的有关法

律、法规文件。编目的原则首先要涵盖监理规范规定

的 2 8 项内容，同时要便于竣工后资料的分流和归档，

并突出施工阶段监理工作的重点。笔者建议施工阶段监

理资料可统一编目为 20 项，详见《施工阶段监理资料

检查考核表》（安全监理资料另立）。

2  定期检查考核

2.1  主要监理资料检查要点  监理规范规定，监理资

料管理由总监负责，并指定专人具体实施。项目监理

资料宜每季度进行一次检查考核。检查内容一是资料收

集整理是否与施工进度同步；二是资料内容是否符合监

理规范要求。主要监理资料检查要点如下：①监理规

划、细则：内容是否有针对性，旁站方案是否切实可

行，细则要求可操作性程度如何，编审手续是否齐全。

②施工组织设计审查：审查施工组织设计中有否重大缺

陷，审核意见是否准确。③材料、构配件质量证明文

件：“三证”是否齐全有效，是否按规定见证、取

样和平行检验，材料台帐是否完整、及时、报审签署

无误。④施工质量验收资料：验收人员资格是否符合规

定、无漏项，有否监理实测实量抽检记录，签认规范，

资料齐全。⑤监理工程师通知单：通知依据是否充分，

有整改、复查记录，内容封闭完整。⑥监理日记：是

否全面反映每天监理工作情况，文字简练，内容真实，

并与其他资料吻合或相互印证，总监定期审阅。⑦监理

月报：是否全面反映当月主要监理工作，有质量、进

度情况综合分析，有下月工作打算，文字简练，编报

及时。⑧监理实测实量抽检记录：数据是否真实、齐

全，抽检内容覆盖面宽，突出主控项目和关键工序。⑨

监理旁站记录：关键、重点部位旁站是否落实，记录

是否真实、准确。⑩质量评估报告：能否达到内容完

整、结论明确，既有综合概括，又有数据分析，以及

强制性规范条文执行情况，编审手续齐全。

2.2  考核办法

（1 ）设立标准分值。根据每项资料的不同内容，

确立标准分值，20 项资料标准满分为10 0 分。标准分

值的分配应突出监理主要工作，如监理日记、监理实施

细则、原材料构配件质量把关、施工质量验收以及施工

过程中发现和处理质量问题等有关资料。

（2）资料评价系数。对每项被查监理资料管理的评

价系数分为三档：即好、一般、差，分别冠以0 . 9 至

0.5 五个评价系数。

（3）计算综合得分率。根据监理资料应与施工进度

同步的原则，确定检查期应具备的资料项数，计算出应得

分值；同时根据评价系数计算实得分。凡缺项的资料则该

项不得分。综合得分率为实得分除以应得分，以百分比表

示。详见××工程《施工阶段监理资料检查考核表》（供

参考）。

3  样板引路  专家点评

3.1  注重企业自身潜力  监理资料管理水平的提高，

既要吸取外部经验，更要注重企业自身挖潜。不同企业

之间，因为人员结构素质不同，可比性较差。用“综

合得分率”考核办法，能比较客观、公正地评价监理

资料的管理状况，较好地激发和调动本企业监理人员的

积极性，从而促进整体管理水平的提高。

3.2  样板的产生  资料管理的样板分两类，即集体样

板和单项样板。以每年竣工项目监理资料的综合得分率

为准，取前三名为集体样板；单项样板从本年度每次检

摘  要：监理资料是监理工作的真实记录，是追溯施工过程和处理索赔、质量问题的根据，它在一定程度上反映了监理

人员素质和监理工作的水平。作者围绕这一主题，就施工阶段监理资料的整理编目、检查考核、动态管理等问

题发表了意见。
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             ××工程                    施工阶段监理资料检查考核表                        日期：2004.4.10

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

施工合同、监理合同、市场行为

监理规划、监理实施细则

施工组织设计报审、分包资格报审

开/复工报审及暂停令

勘察设计、图纸会审纪要、工程变更

测量核验资料

材料、构配件、设备质量证明文件

检查试验资料

施工质量验收（检验批～单位工程）

隐蔽工程验收

监理工程师通知单、工作联系单

监理日记

监理月报

工程进度计划

会议纪要、来往函件

监理实测实量记录

监理巡视旁站记录

质量评估报告、监理工作总结

影像资料

其他（索赔、付款、质量事故处理等）

4

8

4

2

2

2

8

4

8

4

8

8

4

4

2

6

6

8

4

4

监理措施针对性差

审核意见不具体

沉降观测次数少

材料台帐不齐全

试块缺汇总表

通知单量少，有的未封闭

工作记录不全，总监审阅少

文字欠简练，用词欠妥

进度滞后，监控措施不力

数据不齐全，有的真实性差

数据、分析少，文字欠简练

未发生

评价系数

好

0.9 ,0.8

一般

0.7, 0.6

差

0.5

实得分序号 资  料  内  容 标准分 存在主要问题

0.9

0.8

0.9

0.8

0.8

0.8

0.8

0.7

0.7

0.7

0.7

0.7

0.6

0.6

0.7

0.6

0.7

0.7

3.6

5.6

2.8

1.6

1.8

1.4

5.6

2.8

6.4

3.2

4.8

4.8

2.8

2.0

1.6

3.6

4.8

5.6

2.8

0.5

结论
本次检查应有19 项，实有19 项；

应得分96      实得分67.6
综合得分率=

实得分

应得分

实得分

应得分
=

67.6

96
= =70.4%

  （注：安全监理资料另行考核）

4  动态管理

监理企业应每季度公布监理资料检查考核结果，根

据检查中发现的通病，由专家组进行讲评，提出改进

意见。对每年检查考核评定出来的优胜者，应给于适

当奖励。

通过上述检查考核活动，使监理资料的管理始终处

于不断改进、不断变化、不断提高的运动状态。而其

编目和考核办法本身，也将在动态管理中不断修订，日

趋完善，滚动前进。

5  结束语

监理资料的规范化管理，是监理工作者渴求的目

标。它不仅取决于监理人员的技术业务素质、文字表

达能力，同时受到施工单位、建设单位配合等多方面

因素的制约。监理资料管理水平的提高，是一个比较

复杂、大而难的课题。它是根据监理规范要求不断发

现问题、不断改进、循序渐进的过程，也是一个不断

探索、不断创新的过程。“千里之行，始于足下”，

必须从我做起，从现在做起。笔者曾长期在施工企业

从事技术管理工作，在监理工作总监岗位上，也已经

摸索了近十年。现在，把自己的一些想法表述出来，

意在抛砖引玉。如有不妥之处，恳请同行专家斧正。

————————————
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查考核单项高分中由专家小组评出。单项样板可按资料

内容命名，如监理实施细则样板、质量评估报告样板、

监理日记样板等等。

3.3  专家点评  公司专家组由熟悉监理规范的资深监

理工程师组成，拟为4～6 人。点评内容是根据监理规

范要求，对该项资料作出全面、公正评价，并指出存

在问题或不足之处，经原编制者补充修改后作为范本，

在公司范围内供各项目监理组参考，从而起到样板引路

作用。


