[bookmark: _GoBack]我们总说监理资料工作重要，但有多少人能准确说出监理资料包括哪些内容，相应的编制标准又是什么。我们要注意，监理资料并不只是监理自己形成的资料，整个项目凡是和监理工作相关的资料，我们都应该列入监理文件资料的范畴。在工程施工的相应阶段，要对应要求相应的单位及时提供，并把资料妥善保管，作为我们监管项目的依据。
建议大家可以在项目开始之前，就按照以下这个主要的文件资料目录建立资料档案，便于资料员整理这么大量的工程资料，也便于项目监理机构随时从档案中提取和归档需要的资料。
监理主要文件资料：
勘查设计文件
监理合同和其他合同文件
监理规划、监理实施细则
设计交底和图纸会审会议纪要
施工组织设计、（专项）施工方案报审文件资料
施工进度计划报审文件资料
分包单位资格报审会议纪要
施工控制测量成果报验文件资料
总监任命书
三令
开工和复工报审资料
工程材料、构配件、设备报验文件资料
见证取样和平行检验文件资料
工程质量检验报验资料及工程有关验收资料
工程变更文件资料
费用索赔文件资料
工程延期文件资料
工程计量、工程款支付
监理通知单、工作联系单、监理报告
会议纪要：第一次工地会议、监理例会、专题会议
监理月报、监理日志、旁站记录
工程质量或安全事故处理文件资料
工程质量评估报告，竣工验收文件资料
监理工作总结
上述的这些监理资料只有部分是我们监理这边形成的，对应的，我们应该对文件的编制要求有所了解。
另一方面，监理也要明确业主应该向我们提供的资料清单，以及施工单位要向我们报审的资料清单，相应的，项目监理机构内部要制作什么管理台账。
还有一部分资料，属于监理针对施工单位相关技术文件的审查，以及对现场进行检查和验收而形成的，还要包括施工单位的资料。比如危大工程的相关资料。
汇报型文件这类文件尤其是驻场监理人员最重要的文件。尤其是监理日志，是要求日日写作的。这里我建议大家千万不要偷懒，有的监理员会后补监理日志，这是不可取的。就算上级没有天天检查你的监理日志，你也应该在你有上班的时候写作监理日志，这样才能保证监理日志的准确性。我们看下监理日志的内容就知道，监理日志有很多需要反馈当日信息的内容。这部分内容关系到如果工程出现问题，监理日志可以提供证据。
汇报型文件的编制要求和方法总结如下：
汇报型文件的编制要求和方法总结
监理日志编制要求
一、监理日志是每日对监理工作及施工进展情况的记录。二、 由总监根据工程实际指定专监负责记录。三、文件应写明涉及具体的文件资料，注明出处和编号。
监理日志的主要内容
一、天气和施工环境，晴、雨、温度、风力，特别描述异常天气。
二、当时施工进展：施工部位、施工内容、施工班组和作业人数；当日工程材料、构配件和设备进场（名称、规格、数量、所用部位；产品出厂合格证，材质检验情况当日现场安全生产状况、安全防护及措施）。
三、当日监理工作情况：巡视、旁站、见证取样、平行检验
1. 巡视的内容、部位，安全防护、临时用电、消防设施、特种作业人员资格、专项施工方案实施情况、签署的监理指令情况。
2. 当日对工程材料、构配件、设备进场验收情况。
3. 隐蔽工程、检验批、分项工程、分部工程验收情况。
4. 监理指令。
5. 旁站。
6. 见证取样。
7. 签认的监理文件资料。
8. 当日存在的问题及处理情况其他有关事项
监理月报编制要求
1. 监理机构每月向建设单位和本监理单位提交，包括监理工作，建设工程实施情况等分析总结报告。2. 由总监组织编写，签认后报送建设单位和本监理单位，报送时间由监理单位和建设单位协商确定。3. 一般在收到施工单位报送的工程进度，汇总本月已完成工程量表和本月计划完成工程量的工程量表，工程款支付申请表等相关资料后，在协商确定的时间内提交。
监理月报的主要内容
一、本月工程实施情况包括工程进展（实际进度与计划的比较；施工单位人、机、料进场及施工情况；本期施工部位的工程照片）；工程质量（分部分项工程的验收情况；材料、设备、构配件进场检验情况；主要施工、试验情况；本月质量分析）；施工单位安全生产管理工作评述；已完工程量和已付工程款的统计及说明。

二、本月监理工作情况进度：控制方面、质量控制方面、安全生产管理方面、工程计量与工程款支付方面/合同及其他事项管理方面、监理工作统计及工作照片。

三、本月工程实施的主要问题和处理情况：进度控制方面、质量控制方面、施工单位安全生产管理方面、工程计量与工程款支付方面、合同及其他事项管理方面。

四、下月监理工作重点：工程管理方面、项目监理机构内部管理方面。
工程质量评估报告
编制流程为：工程竣工预验收合格后→总监组织专监编制→编制完成后，由总监和监理单位技术负责人审核签认，并加盖监理单位公章→在正式竣工验收前报送建设单位。编制内容：工程概况、工程参建单位、工程质量验收情况、工程质量事故及处理情况、竣工资料审查情况、工程质量评估结论。
监理工作总结
编制流程为监理工作结束时，由总监组织专监编写；编写完成，由总监签字，加盖项目监理机构印章，然后报送监理单位和建设单位。
编制内容包括：
1.工程概况：工程名称、等级、建设地址、建设规模、结构形式、主要设计参数；参建单位：建设、设计、勘查、施工（包括重点的专业分包单位）、检测；主要的分项、分部工程施工进度和质量情况；监理工作的重难点。

2.项目监理机构在监理过程如有变动应予以说明。3.监理合同履行情况：合同目标控制情况、合同履行情况、合同纠纷和处理。

4.监理工作成效（举典型事例 + 相关资料）包括提出的合理化建议，被建设、设计、施工单位采纳；发现施工中的差错，通过监理避免了质量事故、生产安全事故；累计核减工程款，及为建设单位节约工程建设投资等事项的数据。

5.监理工作中发现的问题及处理情况：应对各种文件提出的问题的简要统计（监理通知单、监理报告、工作联系单、会议纪要）；对质量、安全生产问题所引起的今后工程合理、有效使用建议。

6.其他的说明与建议。除了汇报型资料，还有一类文件我把他们归类于技术型文件，包括监理规划和监理实施细则，以及在工程管理过程中，我们对施工单位方案和技术文件的审查，需要形成书面审查意见的时候，都属于在编制和写作技术型文件。

