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https://www.100test.com/kao_ti2020/524/2021_2022__E7_90_86_E

8_AE_BA_E4_B8_8E_E6_c59_524843.htm 三、监理日记的书写

要求 1、监理日记的书写应该符合法律、法规、规范的要求

，真实、全面、充分体现工程参建各方合同履行程度，公正

记录每天发生的工程情况，准确反映监理每天的工作情况及

工作成效。禁止作假，不能为了某种目的修改日记，不得随

意涂改、刮察。 2、所有的监理人员均应每天按时填写监理

日记，尽量避免事后补记，及是时提交专业监理工程师（或

驻地监理工程师）审查，日记的记录人应签名。 3、监理日

记不允许记录与监理工作无关的内容。 4、记录问题时对问

题的描述要清楚，处理措施和处理结果都要跟踪记录完整，

不得有头无尾。 5、监理日记书写工整、清晰，用语规范，

语言表达简明扼要，措辞严谨，记录应尽量采用专业术语，

不用过多的修饰词语，更不要夸大其词，涉及到数字的地方

，应记录准确的数字|考试|大|，不得采用诸如“大约15”之

类的措辞。工程监理日记充分展示了记录人在工程建设监理

过程中的各项活动及其相关的影响，文字处理不当、出现错

别字、涂改、语句不通、不符合逻辑、用词不当、不规范都

会产生不良的后果。在监理日记中不得出现概念模糊的字眼

，例如：在监理日记中出现“估计”、“可能”、“基本上

”等概念模糊的字眼，会使人对监理日记的真实性、可靠性

产生怀疑，从而失去监理日记应起的作用。 4、具体内容要

求： 4.1.日期、气候慨况：准确记录当天的天气状况，特别是

出现异常气候应予描述。例如：天气预报当天的天气晴，实



际上在当天的某一时刻出现大雨等异常情况，监理日记中应

予记录，应记录出现时间、持续时间。 4.2.工程部位：准确记

录承包商当天工程施工作业部位。 4.3.承包商动态：记录承包

商人员、机械、材料的进出场情况，当天的施工作业内容，

施工作业过程是否符合要求，施工过程是否正常，施工安排

是否符合计划要求。 4.4.质量检查、试验情况：当天监理检查

内容，试验情况，结果是否符合要求，不符合要求的处理措

施，处理结果。 4.5.承包商提出的问题和对承包商提出问题的

答复、指示：承包商提出问题的内容，监理的答复，或请示

情况。 4.6.上级的通知或指示：首次记录接到通知、指示的时

间、内容，通知或指示的执行情况及反馈。若没有处理完成

在以后的记录中还应进行跟踪。 4.7.施工过程中存在的问题：

记录施工过程中监理发现的问题，解决的方法以及整改过程

的记录。监理日记不能只记录存在的问题，没有记录问题是

怎样解决的，发现问题是监理人员经验和观察力的表现，解

决问题是监理人员能力和水平的体现，在监理工作中，并不

只是发现问题，更重要的是怎样科学合理地解决问题，所以

监理日记要记好发现的问题|考试|大|，同时用记录解决问题

的方法、过程。 4.8.对已往提出问题的复查：记录对已往提出

问题的跟踪检查情况，问题的处理结果，避免问题没有得到

解决而不了了之。 4.9.重点、关健部位的旁站记录： 旁站部

位都是施工难度大，技术要求高，难以检查，出现问题难以

处理的关健工序，因此真实、准确地记录好旁站情况，对于

每一位监理人员来说至关重要。旁站记录的主要内容：准确

记录施工部位，施工工艺；如果施工过程天气骤然变化也应

该真实地记录下来；真实记录现场与旁站施工有关的建设单



位、承包商的技术管理人员情况，承包商的质量保证体系的

运行情况，如承包商质量保证体系管理人员是否到位，是否

按事先的要求对关健部位或关健工序进行检查等；准确记录

完成的工程量；|考试|大|施工过程情况、试验与检验情况、

设备材料使用情况；检查机械、设备是否和报批的一致，记

录机械、设备的运行参数，如管道压浆的压力，持续时间等

；记录材料的使用情况，包括厂家、型号、使用数量等；施

工过程是否有异常情况，如因意外停工，应写清停工原因及

承包商所做和处理；监理的工作情况，包括监理人员发出的

指令，承包商提的问题及监理人员的回复，各方的指示等。

4.10.安全文明施工管理：记录监理巡视、检查过程中发现的

问题及监理的有关指令，承包商对指令的执和行情况。 4.11.

参加会议的记录或有关工程的洽谈记录 4.12.来访情况 总之，

监理日记是一项重要的信息归档资料，是监理工作的重要基

础记录，所有监理人员均应按时填写，为项目提供有价值的

证据，为自己和公司树立良好的形象提高监理活动的社会信
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