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1房建工程施工监理资料管理的准备工作分析

房建工程施工前监理资料管理的准备工作主要包括：

(1)选择合格的资料管理人员。房建工程施工前对项目监理

部需要配备一个业务精炼、思想意识和责任心强的资料管

理人员。作为一个档案资料管理人员首先要熟悉国家、行业

及公司制定的相关法律、法规、制度等,另外必须要熟悉施

工及监理工作流程。(2)制定适合本项目的资料管理制度。房

建工程开工前, 监理机构要制定本项目的档案管理制度,做

好分工,责任到人并设专人对档案进行管理。制度的制定不

能流于形式, 要切实的将机构的每位监理人员的监理资料

管理职责分配清楚,明确档案管理人员日常工作流程,特别

是监理人员与档案管理人员接口工作要明确清楚, 确保工

作衔接顺畅,不出现职责空白。在实际工作中,根据每位监理

人员岗位职责,将监理资料职责以书面形式确定下来,这样

即使监理人员发生变动,但岗位职责是不变的。职责的制定

最好结合资料形成流程, 根据资料形成流程对每个施工控

制环节的资料做出具体要求, 并要向监理机构每位监理人

员及施工单位有关人员在监理交底会上进行传达, 统一要

求,以使整个工程资料达到规范化、标准化。

2房建工程施工监理资料管理要点的分析

2.1房建工程施工前监理资料管理要点的分析

(1)相关资质文件搜集与审核要点。监理机构发出进场

通知,施工单位入驻现场后,档案管理人员应依据本工程的

合同文件及时将收集施工单位进场人员资质, 并将现场人

员与投标文件或合同文件对应, 审核施工单位是否按照合

同要求切实履行自己的承诺。

(2)各种记录填写规定制定要点。针对本项目部,制定适

合本工程的原始记录,包括旁站记录、巡视、平行检查、监理

日志、日记及周月年报等表格,并对各种记录的填写明确做

出规定,对来往文件的格式也进行详细的规定,也有利于档

案管理工作的开展。虽然监理规范中对资料基本工作和基

本表格做出了基本规定, 但在每个工程实施过程中还有很

多需要具体细化的东西,例如各单位简称的确定、资料流程

过程中各方使用表格的要求、记录之间填写签字职责的明

确等等,这样将避免资料在形成过程中产生混乱。

(3)监理日记、监理日志填写分工要做出明确规定要点。

无论监理日志是作为监理机构的工作记录, 还是作为一个

施工标段的工作记录, 或作为每位监理人员的工作记录,监

理机构都应在驻场后做出明确要求,确定好,每份监理日志

记录的范围,以方便今后归档保存,避免记录混乱。例如：如

工程规模比较大、专业比较多,建议按照施工分标段或单位

工程记录；如工程规模比较小,建议一个监理机构只记录一

份监理日志便可,同时要确定每份监理日志的填写人员。

2.2房建工程施工期间监理资料管理要点分析

(1)施工期间不但要对各项工程开展的形象进度了如指

掌,而且对往常所收集管理的资料也要定时管理盘查,如定

期检查各单位、分部工程的开工手续是否齐全,申报和批复

时间、意见是否合理,是否存在漏报现象；针对现场日志、记

录的填写除了要求规范、定期检查。

(2)文件承办也是施工期间的重要环节,无论是上级机

关来文还是承包人上报文件, 作为档案管理人员必须第一

时间进行收发登记,并对文件的内容详细了解,在总监批示

后转相关人员进行传阅,如有必要应复印下发,并对文件要

求落实的内容进行跟踪, 确保文件第一时间相关责任人能

够及时了解,有利于工程现场监理控制。看似是一个小小的

环节,但是关系重大,也体现了一个项目监理部程序化管理

的水平。

(3)定期对施工单位形成的档案资料进行审查,这项工

作基本在监理合同中都会明确注明,即使没有注明,监理也

有义务和权力检查承包人施工过程中形成的各种档案资

料。经常检查也会减免验收时的返工率,大大的提高验收效

率。尤其是开工前期,此项工作应经常开展。

(4)做好影像资料搜集工作。目前各项目均配有数码相

机,在工程中也进行了应用,但大部分拍摄的是现场存在问

题的照片,很少能够找到监理人员的影子,不能体现现场监

理的工作。在将来写材料的时候将会是一件很头痛的事,这

就要求档案管理人员经常下工地, 对现场监理人员的工作

进行影像记录, 工程现场如有条件也要进行监理人员现场
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[摘 要] 监理资料是房建工程建设过程中最公正、最直接的反映,特别是在房建工程建设过程出现了质量分歧、索赔争议

时会发挥特别重要的作用,因此房建工程施工资料监理资料管理过程中,需要按照相关规范、规程及有关规定,及时、完整的

收集、整理、编制和传递、归档监理文件资料,基于此,本文阐述了房建工程施工监理资料管理的准备工作,对房建工程施工监

理资料管理的要点及其措施进行了探讨分析。
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检查、验收等情况的影像资料搜集,以便今后使用。

(5)监理资料管理应满足“整理及时、真实齐全、分类有

序”的要求。

2.3分部工程验收资料管理要点分析

(1)对现场形成的监理记录文件进行系统管理,例如监

理日志、监理现场检查记录表(包括钢筋、模板、验坡、验基

槽等检查记录)、旁站值班记录、工程现场书面指示等,虽然

在平常的资料搜集和检查中包括该部分, 但在分部验收阶

段必须系统的按照分部工程统一归档。监理日志可能包含

的内容比较广, 只摘取该验收分部工程实施阶段的即可,其

他资料必须按照分部工程管理归档。

(2)试验资料管理要点。该工作在开工前就应由专业的

试验工程师或现场监理工程师统筹安排, 根据检测计划制

定现场可执行操作的详细检测实施计划, 避免出现某一分

部工程检测资料超过计划, 而另一个分部工程检测没有数

据的现象。到分部验收阶段主要对试验资料进行分类、统

计、并对混凝土及砂浆进行质量评定,也是判定该分部工程

质量合格和优良的重要指标。另外还要对施工单位形成的

试验检测资料进行检查核对, 避免出现施工单位自检于监

理抽检不相符的情况。

(3)合理制定验收计划。分部工程验收前,由施工单位向

监理单位提出验收申请,监理机构针对该申请核实施工、监

理资料是否齐全,满足验收要求,对施工现场进行检查,是否

存在质量缺陷或质量问题, 如发生是否处理完成并有完整

的备案。应形成监理工作报告、施工管理工作报告和验收签

证书, 档案管理人员必须认真核对各个报告及签证中的格

式和具体数据,做到真实准确。验收通过后验收组成员在验

收签证书上签字通过, 如有遗留问题也应在签证书中注明,

落实责任单位,并在单位工程验收前必须落实完成。

3加强房建工程施工监理资料管理的措施

3.1明确责任、专人负责

房建工程施工监理过程中, 项目监理机构由总监理工

程师、专业监理工程师、监理员组成,它是为完成某项工程

监理任务而由监理企业派驻工程项目开展项目监理工作的

基层组织。在监理资料编制中仅靠监理资料员包揽一切的

做法是不对的,必然会出现不少漏洞。这就要求项目监理机

构必须建立健全内部责任机制,明确分工、责任到人、严格

遵循“谁监理、谁负责”的原则,保证每个岗位不缺人,每项工

作有人做,每份资料有人管,监理日志有人记,確保监理资料

的连续性、完整性。

3.2加强房建工程施工监理资料的记录

房建工程施工的监理日志是各专业监理工程师根据自

己工作范围, 对每天监理工作全面而又连续的如实记录,内

容包括：天气情况、施工机具使用情况、施工人员情况、施工

进度情况；监理人员旁站、巡视、平行检验、见证取样等情

况；还有在巡视过程中发现的质量、安全等问题及处理情

况。它是考核监理工程师工作绩效的重要依据,同时也是检

查施工过程中存在问题的重要线索, 一旦项目建设过程中

建设单位与承包商之间发生异议时, 必然要追溯监理日志

的记录。所以监理人员要按照建设工程监理规范的相关要

求,对所记录资料的规范性、真实性负责,这样才有利于监理

部的领导及时了解施工现场实际情况, 并对存在你问题及

时进行处理和有效指导, 使工程监理工作有条不紊的向前

推进。

3.3加强相关制度建设

制度是做好各项工作的保障,要形成管理制度、工作制

度、考核制度、奖罚制度一体化的综合制度体系。“总监负责

制”是前提,“谁监理谁负责”是原则,定期检查、定期考核制

度是保障,奖罚制度是激励和鞭策。

4结束语

综上所述, 房建工程施工监理资料是房建工程监理工

作的具体反映,也是开展稽查检查非常重要的手段。所以在

房建工程施工过程中, 需要加强对其监理资料进行管理,因

此对房建工程施工监理资料管理的要点及其措施进行分析

具有重要意义。
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