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https://www.100test.com/kao_ti2020/523/2021_2022__E7_9B_91_E

7_90_86_E5_B7_A5_E7_c59_523865.htm 监理资料是监理工作

的原始记录，是评定监理工作、界定监理责任的证据。《建

设工程监理规范》明确提出总监理工程师负责制，并在

第7.4.2条写明“监理资料的管理由总监理工程师负责”。因

此，总监理工程师管理好监理资料，不但是监理工作的需要

，更是责任所在。 监理资料是在工程监理过程中逐渐形成的

，工程的工期越长，规模越大，技术越复杂，监理资料就越

多。总监理工程师工作繁多，当然应按规范要求指定专人具

体负责管理监理资料，但是否仅此就可以达到《监理规范》

第7.4.1条“监理资料必须及时整理、真实完整、分类有序”

的要求呢？答案显然是否定的。那么总监理工程师自身该如

何做好监理资料的管理工作呢？ 一、建立监理机构内部责任

制和工作制度 监理资料是在工程监理过程中逐步形成的。而

整个工程监理过程环节繁杂，专业各异，不论是总监理工程

师，还是专职资料员，仅依靠个人的力量是无法做好这项工

作的。根据监理资料产生于监理过程的特点，制定“谁监理

、验收，谁负责”的监理资料管理原则是适宜的。这就要求

监理机构内部必须明确分工，划分监理工作范围，建立内部

责任制，确定工作程序、内部会议制度、工作检查、汇报制

度及监理人员轮休工作替代制度，保证岗位不缺人，工作有

人做，资料有人管，监理日记有人记，amp.确保监理资料的

连续性、完整性。例如分配专业监理工程师负责本专业的原

材料、分项工程的验收及有关监理资料（含附件）的收集汇



总及整理，分部工程验收完毕，即应将完整、真实的监理资

料交资料员验收归档。分配资料员负责监理资料的验收、分

类整理。监理人员汇报监理工作时，应同时汇报监理资料的

情况。总监理工程师在检查监理人员工作时，也应同时检查

其负责的监理资料。从监理资料的质量可评估该监理人员的

工作质量。这样的项目监理机构，每个人的监理工作范围清

楚了，监理资料的责任也就明确了。 二、重视对施工资料的

监理 监理资料管理要做到及时、真实、有序，在施工监理的

全过程中，还必须重视对施工资料的监理。施工资料是施工

过程的记录，是每一工序、分项、分部工程的实体质量合格

文件。监理工程师对工程的验收就是在审核施工资料的基础

上，对工程实体进行检查，以验证施工资料的真实性。施工

资料不符合要求，则工程实体质量就无从谈起。我们对工程

实体的质量控制是从工序、分项、分部工程依次做起，同样

对施工资料的质量控制也应从工序、分项、分部工程做起。

细分目标，步步把关。对施工资料的监理是监理工程师的一

项重要的工作内容。 施工资料也是日后施工单位质量责任的

证据。施工单位有义务做好施工资料的管理。为了促使施工

单位对施工资料管理的重视，在第一次工地例会上就要强调

施工资料的重要性，要交待有关施工报验工作的程序和基本

条件。特别在施工准备阶段一定要严格把关，坚持报验必须

资料先行，各项施工资料必须真实、合格的原则。在平时的

工程例会上也要多次重申，并争取获得业主的理解和支持。 

三、加强与业主的沟通，争取业主的理解和支持 监理资料管

理工作与其他监理工作一样需要加强与业主的沟通，争取业

主的理解和支持，监理资料中的施工合同文件、勘察设计文



件、施工图纸、设计变更、工程定位及标高资料、地下障碍

物资料等等，都由业主提供。平时工作的来往信函、会议纪

要、监理工作联系单等也和业主有关。工程计量和工程款支

付、工期的延期、费用索赔等工作也要与业主沟通。对施工

资料的严格要求也需要争取业主的理解和支持，否则工作很

难开展，监理资料的管理工作就难以落实。 四、监理日记是

总监检查监理工作、监理资料的主线 监理日记是逐日记录监

理工作和施工活动的重要资料，内容涉及工程建设的全方位

，时间的连续性强，它是总监检查监理工作和监理资料的重

要线索。 总监理工程师应每天签阅监理日记，这样既掌握了

每个监理人员的工作情况，又熟悉了监理情况，同时也可以

督促监理人员按规范要求作好监理工作。对于监理日记的检

查，总监理工程师可根据监理人员的职责和施工进度，检查

监理日记是否有漏记部分，例如：当工程施工已到基础验收

阶段，专业的监理日记就中应该记有该阶段的施工方案报验

、材料报验、测量放线报验、基础隐蔽工程报验等事项；如

期间召开工程例会、质量问题处理等事项也应有记录。以这

些记录为依据，可再进一步检查该监理人员负责的监理资料

是否完整、及时、分类有序。如监理日记中记载水泥进场报

验，可核查当天有无水泥报验单，并检查所附的水泥合格证

、准用证等质量证明资料是否齐全、amp.有效；如当天有测

量放线报验记录，可检查当天是否有测量放线报验单，并检

查所附的施工单位自检资料及测量成果、监理复测记录等。

还可以根据有关监理资料来核查监理日记。如：根据某一份

原材料报验单的日期，检查该天的监理日记是否有记录等。

这样不但检查了专业监理工程师所负责的监理资料，同时也



检查了监理工作的质量。对于监理日记的缺陷，总监理工程

师应及时检查，督促改正。监理日记审阅后，总监理工程师

还应签字留下记录。 实践证明，要做好监理资料的管理，应

在提高监理人员素质的基础上，总监理工程师应予重视，完

善制度，落实责任，勤于检查督促。这样，工程竣工后就能

留下一份满意而放心的监理资料。 100Test 下载频道开通，各

类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


