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[bookmark: chapter_1]第1章　工程特点与监理服务范围
1.1 服务阶段和授权边界
本项目监理服务包括【待填写：合同约定的阶段和专业范围】。总监理工程师对照监理合同、图纸目录和建设单位授权列出审查、签认、报告和协调事项。需建设单位审批的事项另行标识。把评分文件强调的工程难点对应到监理检查方法、责任岗位和预期成果。
1.2 工程难点与监理成果对应
本项目重点监理对象为【待填写：专业交叉、关键工序及约定控制节点】。编制人员分别列出依据文件、监理活动、责任岗位和拟形成的记录，将招标要求的成果对应到章节。授权、服务期限或工作范围待明确的事项列入澄清清单，依据确认文件补充。
[bookmark: chapter_2]第2章　监理组织与岗位安排
2.1 人员配置与工作交接
按单位工程、专业和施工时段编制监理岗位表。在【待填写：关键工序或集中施工阶段】安排专业人员并明确替补与交班方式。总监组织计划审查和跨专业协调，专业监理工程师组织本专业核查，现场监理人员记录检查事实并及时报告。对暗标按项目规定使用岗位称谓。
	岗位
	工作对象
	主要成果

	总监理工程师
	合同履行、跨专业事项
	监理规划及协调记录

	专业监理工程师
	【待填写：专业工作面】
	检查记录、审查意见


2.2 人员投入与岗位覆盖
岗位配置以【待填写：招标要求和拟投入人员的真实资料】为依据，与施工阶段、工作面和服务期限逐项对应。项目负责人核对各阶段岗位覆盖及交班安排，资料岗位核对人员表与相应证明材料。人员变更依约定程序办理，并登记接替岗位和未完成事项。
[bookmark: chapter_3]第3章　质量控制与关键工序见证
3.1 报审、巡视和整改闭合
对进场材料核查质量证明、使用部位和抽样计划。根据【待填写：旁站部位、依据及抽检要求】确定巡视、旁站或平行检验方式。隐蔽工序在约定节点查验，记录部位、检查方法、观察结果及问题。发现不合格项后发出相应监理指令，复验时对照原记录逐项确认。
	控制部位
	监理方法
	检查依据
	留存记录

	【待填写：关键部位】
	【待填写：旁站或核查方法】
	【待填写：图号与条款】
	【待填写：记录种类】


3.2 整改复核与记录关联
监理指令、施工单位回复和复验记录使用可互查的编号，写明问题部位、整改要求、回复期限依据及检查结论。专业监理工程师复核处理结果，资料岗位汇总未结事项及后续核查安排，便于与阶段报告和验收资料逐项核对。
[bookmark: chapter_4]第4章　安全监理与组织协调
4.1 风险发现和报告路径
对施工单位报送的专项方案、交底和相关人员资格按职责审查。日常巡视对照已批准方案核查作业条件、现场实际与监测记录。发现隐患应记录地点、时间、事实及处置要求。遇到需要暂停作业或上报的情形，依合同授权和适用规定及时办理，并复核恢复条件。
专业交叉影响成品或已完工序时，召集相关责任人核对图纸、工序先后和交接口，会议纪要明确结论、完成期限和后续查验岗位。
[bookmark: chapter_5]第5章　进度审查与投资控制
5.1 计划偏差与节点跟踪
审核施工总进度计划时核对合同节点、专业交接与设备供货周期。按合同约定周期比较计划和实绩，明确偏差所在的作业面、对后续节点的影响及纠偏责任。复核施工单位提交的调整计划，记录节点变化、协调事项和后续检查时间。
5.2 工程计量与争议记录
计量审核以合同计价口径、实际完成量和质量验收资料为依据，现场测量数据与签证分别记录。对【待填写：计量部位、依据文件及报审记录】逐项核查，争议项标明原因、需要补充的材料和确认状态，按约定的审核流程跟踪。
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6.1 文书追踪和服务收尾
资料岗位对图纸、变更、报审及监理通知按编号登记。将现场日志、旁站记录、影像与同一部位的验收资料关联。按【待填写：合同规定的月报、阶段报告和归档清单】提交成果，区分已确认事项、待建设单位决策事项和到期未闭合问题。缺陷责任期服务以合同约定为准编排回访与复验。
6.2 成果目录与接收确认
按合同约定编制成果交付目录，列出报告或记录名称、覆盖时期、版本及接收岗位。总监理工程师核对阶段成果与现场记录，交付时保留接收凭证。未完成事项单独列明责任、后续工作与约定完成时间，纳入服务移交记录。

