
水利工程监理单位程序性资料归档整编主要内容及要求

一、监理单位现场监理机构组建文件

1、总监理工程师任命、监理机构组建（文件应明确主要监理人员）及监理机构印章启

用文件。以上文件应由合同签订单位以红头文件送达项目法人核备。

2、监理机构应将主要监理人员的姓名、监理业务分工和授权范围报送项目法人，并书

面通知施工单位。

3、现场监理机构人员如需更换，应事先征得（书面）发包人同意，并向水行政建设主

管部门和质量监督机构办理核备手续。

4、程序性资料落款：为现场组织机构，施工单位：××公司××项目部；监理单位：

××公司××项目监理部。程序性资料应签字、盖章。

二、监理规划编制的主要内容

由项目总监组织编制，并报监理单位技术负责人批准后实施。

主要包括十三个章节：总则；工程质量控制；工程进度控制；工程资金控制；施工安

全及文明施工管理；合同管理的其他工作；协调；工程质量评定及验收监理工作；缺

陷责任期监理工作；信息管理；监理设施；监理细则编制计划；其他。

三、监理实施细则编制的主要内容

由相关监理工程师组织专业监理人员编制，并报总监理工程师批准。

主要包括四个方面的内容：

1、专业工程监理实施细则；

2、专业工作监理实施细则；

3、安全监理实施细则；

4、原材料、中间产品和工程设备进场核验及验收监理实施细则。



四、监理机构施工质量及施工安全控制体系、主要工作制度

1、施工质量与安全控制体系（可单独编制成册，也可包含在监理细则中），主要包括：

施工质量与施工安全控制目标；施工质量与安全控制组织机构及职责；施工质量与安

全控制体系框图；施工质量与安全控制措施；施工质量与安全控制程序、方法、制度

等。

2、监理主要工作制度（可单独编制成册，也可包括在监理细则中），主要包括：技术

文件核查、审核和审批工作制度；原材料、中间产品和工程设备核验（验收）制度；

工程质量复核制度；工程计量付款签证制度；会议制度；紧急情况报告制度；工程建

设强制性条文（水利工程部分）符合性审核制度；监理报告制度；工程验收制度等。

五、主持设计交底、核查与签发施工图纸资料

形成的程序性资料：①设计交底会议纪要；②施工图纸核查意见单；③施工图纸签发

表；④设计变更文件申报、审核、签发资料。

1、施工图纸核查：①施工图纸与招标图纸是否一致。②各类图纸之间、各专业图纸之

间、平面图与剖面图之间、各剖面图之间有无矛盾，标注是否清楚、齐全，是否有误。

③总平面布置图与施工图纸的位置、几何尺寸、标高等是否一致。④施工图与设计说

明、技术要求是否一致。

2、施工图纸签发：经审查的施工图纸应由项目总监签发，并加盖监理机构章。

注意：施工图纸核查与签发不属于设计监理或施工图审查范畴（SL 288—2014，第 5.2.4

条说明）；监理机构的审核、核查、检验、确认与批准等监理行为，不免除或减轻责

任方（设计单位）应承担的责任（SL 288—2014，第 1.0.8条款）。

六、监理机构例会资料—会议纪要

1、第一次监理工地会议

①应由项目总监主持；②项目法人应派员参加；③应在监理机构批复合同项目开工前



举行。

第一次监理工地会议主要内容：（1）介绍各方组织机构及其负责人；（2）沟通相关

信息；（3）进行首次监理工作交底；（4）各合同项目开工准备检查情况；（5）会议

的具体内容可与有关各方会前沟通、约定。

2、监理例会要求及主要内容

监理机构应定期主持召开由参建各方现场负责人参加的会议。会议（纪要）内容：（1）

通报工程进展情况。（2）检查上次监理例会有关决定的执行情况。（3）分析当前存

在的问题（施工质量、安全、进度等各方面）。（4）提出问题的解决方案或建议。（5）

明确会后应完成的任务及其责任方和完成时限。

七、审核承包人提交的各类程序性文件——监理工作痕迹

1、施工组织设计审批文件；

2、施工技术方案审批文件（施工措施计划，专项施工方案，施工工艺试验方案，变更

实施方案等）；

3、度汛方案、灾害应急预案、安全技术措施、临时施工用电方案等审批文件；

4、原材料、中间产品、试块检测试验方案审批文件（原材料检测方案尽可能分解到分

部工程）；

5、施工进度计划审批文件。（以上各项方案监理机构先签收，后签发审批、审核意见）。

6、现场组织机构及主要施工管理人员审核文件；

7、原材料、中间产品进场审核文件；

8、砂浆、混凝土施工配合比审核文件；

9、施工设备进场审核文件（工程所用的机电设备进场要组织验收）；

10、施工放样审核文件；

11、施工测量成果审核文件。

注意：应督促施工单位及时按程序报送上述各项申报文件，经检查符合条件时应及时



签署审批意见（应有明确审核意见，并采用手写）。

八、开工条件控制

1、合同项目开工

2、分部工程开工控制

3、单元工程开工控制

4、混凝土浇筑开仓控制

九、监理旁站记录、平行检测记录、跟踪检测记录、见证取样记录、监理日记、监理

日志等

1、要及时将完成的各项监理工作进行记录——工作留痕迹。

2、要有实质性内容，重点记载：施工单位当天单元工程（工序）质量检验与评定情况，

原材料及试块取样及检验情况，安全作业情况等；监理机构对施工质量、施工安全控

制情况；监理机构原材料及试块取样情况抽检情况及参与抽检人员，单元工程施工质

量平行检测情况及参与抽检等。

3、注意监理日记、监理日志的区别。监理日记由现场监理人员填写，按月装订成册；

监理日志由监理机构指定专人填写（以单位工程为体系），按月装订成册。

4、注意资料（工作）的闭合——逻辑关系；申报与审批文件（相关）归在一起，后形

成的（审批）在前，先形成的（申报）在后；监理日志与旁站记录、施工日志的对应

关系。

十、编制原材料、混凝土及砂浆试块等抽检计划，并建立原材料、混凝土试块、砂浆

试块抽检台账

1、原材料、混凝土试块、砂浆试块抽检计划：以分部工程为对象编制。按不少于施工

单位自检数量的 10﹪（跟踪 7﹪，平行 3﹪）编制抽检计划（每种材料、每个强度等级

或每个试件抽检均不得少于 1 组）；土方试样按不少于施工单位自检数量的 15﹪（跟

踪 10﹪，平行 5﹪）抽检，重要部位至少取样 3组，每个单元的每一填筑层不得少于 1

http://mp.weixin.qq.com/s?__biz=MzI1MzU2MDIwMw==&mid=2247484121&idx=1&sn=f832fafc70f4e0d1cd9f63281c1be3f3&chksm=e9d3d63ddea45f2bf0ffa08e76c23ddb9e0bda6afe97a093a1d28d2efabef480543e05b90464&scene=21
http://mp.weixin.qq.com/s?__biz=MzI1MzU2MDIwMw==&mid=2247484876&idx=1&sn=94253a0afae689efb5125d1b66f74e18&chksm=e9d3d128dea4583e32e70eab000cb81f742d5309de90818bcc5bdf462c09ac0dcd136956ee40&scene=21
http://mp.weixin.qq.com/s?__biz=MzI1MzU2MDIwMw==&mid=2247484876&idx=1&sn=94253a0afae689efb5125d1b66f74e18&chksm=e9d3d128dea4583e32e70eab000cb81f742d5309de90818bcc5bdf462c09ac0dcd136956ee40&scene=21


组。

注意：①跟踪检测应办理跟踪取样手续（格式见白皮书）。②委托单位应署两家单位

名称。

2、监理单位平行抽检试验应委托符合要求的另一检测试验单位承担（水利工程强制性

条文 2020 年版：SL176—2007第 4.3.3条款（属强制性条款）说明。

3、原材料、混凝土试块、砂浆试块抽检台账。以分部工程为对象建立抽检台账，台账

应包括抽检项目、取样地点、取样日期、取样负责人、委托试验单位名称、送样日期、

检验日期、检验结果、检验报告编号等内容。表中内容打印。


