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监理记录是监理工作的各项目活动、决定、问题及环境条件

的全面记录，是监理工作重要基础工作，在很大程度上反映

出监理工作和质量。监理记录可以用来任何时间对工程进行

评估；或作为判断依据，解决各种纠纷和索赔；给承包商定

出了公平的报酬。对做出的产品质量有据可查，还有助于为

设计人员及工程验收提供详实的资料。总之，监理记录既是

监理班子行政管理，内部管理的工具，也是监理工作被检查

的自我保护。又是监督承包商按合同要求施工的重要依据。

如果监理记录不足或不准确，就是驻地工程师对工程师责任

的失职。 二、监理记录可分为四大类 （一） 历史性记录 根

据工程计划及实际完成的工程，逐步说明工程的进度及相关

事项，例如：气象记录与天气报告；工程量计划与完成情况

；所使用的人力、材料与机械设备；工程事项的讨论与决议

记录；影响工程进度的其他事项。 （二） 工程计量与财力支

付记录 包括所有的计量及付款资料，如计量结果、变更工程

的计量、价格调整、索赔、计日工，月付款等方面的表格及

基础资料。 （三） 质量记录 包括材料检验的记录、现场施工

记录、工序验收记录、隐蔽工程检查记录等等。 （四） 竣工

记录 包括所有部分的验收资料和竣工图，绘出其完成时的状

态，按实际说明原有状态和有关的操作的指示。 三、 监理记

录的内容 （一）历史性的记录 1、会议记录是各类会议的记

录 2、监理员的日报表所负责的工地及其范围内的主要工作



都应作记录，如一天中的主要工作、进度、质量情况。使用

人员和机械、材料消耗，拖延和工作质量低劣情形，存在问

题和指令。 3、驻地工程师日记（监理日志）是个笔记本，

应记录每天作业活动的重大决定，承包商的指示，发生的纠

纷，及解决的可能办法与工程有关的特殊问题，代表参观工

地及有关细节⋯⋯ 4、监理月报，包括工程概况、工程进度

情况，工程质量\工程费用及支付情况，工程延误及主要原因

，遇到重要问题或困难，重要纠纷和争论，异常天气情况等

等内容。 5、监理工程师巡视记录。 6、天气记录。 7、对承

包商的指示。可以正式函件表达，此外，工地指示和口头指

示、均作好记录，应得到正式确认（书面）的方式和时间。

8、给承包商的图纸。经审核的图纸和补充图纸的发送均应记

录，以免遗失而延误工程和承包商提出索赔。 9、承包商的

报告或通知。除正式例行报告和报表外，日常工作中各种正

式函件、口头通知，报告均应作记录。 （二）工程计量记录 

工程量记录是为了核对财务支出数额，因而必须以计量结果

为标准，根据计量结果进行统计和分析。工程量记录的数值

必须是工程师和承包商双方同意的数据。 （三）质量记录、

试件、试样、样品抽样记录；试验、检验结果分析记录 四、

监理日志（监理日记）记录 监理日志（日记）是监理记录中

最细致的工作，从监理人员驻工地开始到竣工结束应记好这

个笔记本。记录每天作业活动的重大决定。内容要详细，记

事要真实。公司为了提高监理工作的质量要求，根据监理日

志规定事项，再作补充内容：必须详细记录： （一） 基本资

料收集和记录： 1、承包商的工程施工承包合同检查记录（

写明签证日期、承包范围、建筑面积、施工工期、质量等级



等）。 2、工程规划许可证，（规划红线控制，即灰线验收

）工程施工许可证检查记录。 3、施工单位，有关资质证书

，施工组织设计及上岗证的检查记录。 4、开工、停工、竣

工申请报告的审核签认记录。（写明开、竣工时间）。 5、

图纸校对找出问题的记录，参加图纸会审及审核，图纸会审

记要的记录。 6、工程测量定位放样旁站监督，轴线定位和

水准点标志设置，水准点有保护检查记录。（用平面图表示

与在建的建筑物的方向、距离、黄海标高均有表示记录）。

可用施工单位图表亲自填写。 7、沉降观察点的埋设，测试

均要旁站监督，做到现场记录，（当日例表填写，不准涂改

，不准擅自修整数据）。用施工单位图表填写。 8、进场的

设备、原材料做到检查后签认。对主要材料、及半成品材料

都要按批量进行抽样测试及检查。做好样件及检查记录。（

包括建筑水电）。 9、钢筋应有出厂质量证明或试验报告单

，钢筋表面或每捆（盘）钢筋均应有标志，检查验收记录。

10、水泥进场必须有出厂合格证或进场试验报告，并应对其

品种、标号、包装或散装包号、出厂日期等检查验收记录。

11、对所有水泥应检验其安定性和强度。有要求时，尚应对

检验其他性能的记录。 12、碎石骨料应按品种、规格分别堆

放，不得混杂，骨料中严禁混入煅烧过的白云石或石灰块。

出产地、质量情况记录。 13、工程施工质量事故情况有前前

后后的记述。（经济损失、工期拖延、影响如何）施工工地

人员伤亡事故的事故起因发生后的处理，经济损失情况的记

述。（分轻、重、亡） 14、工程施工中甲方所供材料、资金

、设计而不到位需索赔的情况记述。 15、工程进度、因人为

、事为、天气自然灾害所造成而延误工程进度的前因后果的
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