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善于发现和把握住索赔的机会，更重要的是要会处理索赔，

本节将就施工索赔的处理过程及有关问题作一介绍。 一、意

向通知 发现索赔或意识到存在索赔的机会后，承包商要做的

第一件事就是要将自己的索赔意向书面通知给监理工程师（

业主）。这种意向通知是非常重要的，它标志着一项索赔的

开始。FIDIC《土木工程施工合同条件》第53.1条规定：“在

引起索赔事件第一次发生之后的28天内，承包商将他的索赔

意向以书面形式通知工程师，同时将1份副本呈交业主”。事

先向监理工程师（业主）通知索赔意向，这不仅是承包商要

取得补偿的必须首先遵守的基本要求之一，也是承包商在整

个合同实施期间保持良好的索赔意识的最好办法。 索赔意向

通知，通常包括以下四个方面的内容： ⑴ 事件发生的时间和

情况的简单描述； ⑵ 合同依据的条款和理由； ⑶ 有关后续

资料的提供，包括及时记录和提供事件发展的动态； ⑷ 对工

程成本和工期产生的不利影响的严重程度，以期引起监理工

程师（业主）的注意。 一般索赔意向通知仅仅是表明意向，

应简明扼要，涉及索赔内容但不涉及索赔金额。 二、证据资

料准备 索赔的成功很大程度上取决于承包商对索赔作出的解

释和具有强有力的证明材料。因此，承包商在正式提出索赔

报告前的资料准备工作极为重要，这就要求承包商注意记录

和积累保存以下各方面的资料，并可随时从中索取与索赔事

件有关的证据资料。 ⑴ 施工日志。应指定有关人员现场记录



施工中发生的各种情况，包括天气、出工人数、设备数量及

其使用情况、进度、质量情况、安全情况、监理工程师在现

场有什么指示、进行了什么实验、有无特殊干扰施工的情况

、遇到了什么不利的现场条件、多少人员参观了现场等等。

这种现场记录和日志有利于及时发现和正确分析索赔，可能

是索赔的重要证据材料。 ⑵ 来往信件。对与监理工程师、业

主和有关政府部门、银行、保险公司的来往信函必须认真保

存，并注明发送和收到的详细时间。 ⑶ 气象资料。在分析进

度安排和施工条件时，天气是考虑的重要因素之一，因此，

要保持一份如实完整、详细的天气情况记录，包括气温、风

力、湿度、降雨量、暴雨雪、冰雹等。 ⑷ 备忘录。承包商对

监理工程师和业主的口头指示和电话应随时用书面记录，并

请签字给予书面确认事件发生和持续过程的重要情况记录。 

⑸ 会议纪要。承包商、业主和监理工程师举行会议时要作好

详细记录，对其主要问题形成会议纪要，并由会议各方签字

确认。 ⑹ 工程照片和工程声像资料。这些资料都是反映工程

客观情况的真实写照，也是法律承认的有效证据，应拍摄有

关资料并妥善保存。 ⑺ 工程进度计划。承包商编制的经监理

工程师或业主批准同意的所有工程总进度、年进度、季进度

、月进度计划都必须妥善保管，任何与延期有关的索赔分析

，工程进度计划都是非常重要的证据。 ⑻ 工程核算资料。工

人劳动计时卡和工资单、设备材料和零配件采购单、付款数

收据、工程开支月报、工程成本分析资料、会计报表、财务

报表、货币汇率、物价指数、收付款票据都应分类装订成册

，这些都是进行索赔费用计算的基础。 ⑼ 工程图纸。工程师

和业主签发的各种图纸，包括设计图、施工图、竣工图及其



相应的修改图应注意对照检查和妥善保存，设计变更一类的

索赔，原设计 图和修改图的差异是索赔最有力的证据。 ⑽ 招

投标文件。招投标文件是承包商报价的依据，是工程成本计

算的基础资料，是索赔时进行附加成本计算的依据。投标文

件是承包商编标报价的成果资料，对施工所需的设备、材料

列同了数量和价格，也是索赔的基本依据。 由此可见，高水

平的文档管理信息系统，为索赔进行资料准备和提供证据是

极为重要的。 三、索赔报告的编写 索赔报告是承包商向监理

工程师（业主）提交的一份要求业主给予一定经济（费用）

补偿和（或）延长工期的正式报告，承包商应该在索赔事件

对工程产生的影响结束后，尽快（一般合同规定28天内）向

监理工程师（业主）提交正式的索赔报告。 编写索赔报告应

注意以下几个问题： ⑴ 索赔报告的基本要求。首先，必须说

明索赔的合同依据，即基于何种理由有资格提出索赔要求。

一种是根据合同某条款规定，承包商有资格因合同变更或追

加额外工作而取得费用补偿和（或）延长工期；一种是业主

或其代理人任何违反合同规定给承包商造成损失，承包商有

权索取补偿。第二，索赔报告中必须有详细准确的损失金额

及时间的计算。第三，要证明客观事实与损失之间的因果关

系，说明索赔前因后果的关联性，要以合同为依据，说明业

主违约或合同变更与引起索赔的必然性联系。如果不能有理

有据说明因果关系，而仅在事件的严重性和损失的巨大上花

费过多的笔墨，对索赔的成功都无济于事。 ⑵ 索赔报告必须

准确。编写索赔报告是一项复杂的工作，须有一个专门的小

组和各方的大力协助才能完成。索赔小组的人员应具有合同

、法律、工程技术、施工组织计划、成本核算、财务管理、



写作等各方面的知识，进行深入的调查研究，对较大的、复

杂的索赔需要请有关专家咨询，对索赔报告进行反复讨论和

修改，写出的报告不仅有理有据，而且必须准确可靠。应特

别强调以下几点： ①责任分析应清楚、准确。在报告中所提

出索赔的事件的责任是对方引起的。应把全部或主要责任推

给对方，不能有责任含混不清和自我批评式的语言。要作到

这一点，就必须强调事件的不可预见性，承包商对它不能有

所准备，事发后尽管采取能够采取的措施也无法制止；指出

索赔事件使承包商工期拖延、费用增加的严重性和索赔值之

间的直接因果关系。 ②索赔值的计算依据要正确，计算结果

要准确。计算依据要用文件规定的公认合理的计算方法，并

加以适当的分析。数字计算上不要有差额，一个小小的计算

错误可能影响到整个计算结果，容易给人在索赔的可信度方

面造成不好的印象。 ③用辞要婉转和恰当。在索赔报告中要

避免使用强硬的不友好的抗拒式的语言。不能因语言而伤害

了和气及双方的感情。节忌断章取义，牵强附会，夸大其词

。 ⑶ 索赔报告的形式和内容。索赔报告应简明扼要，条理清

楚，便于对方由表及里、由浅入深地阅读和了解，注意对索

赔报告形式和内容的安排也是很有必要的。一般可以考虑用

金字塔的形式安排编写，如图1所示。 图1 索赔报告的形式和

内容 说明信是承包商递交索赔报告时的，一定简明扼要，主

要让监理工程师（业主）了解所提交的索赔报告的概况，千
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