
一、工程前期资料卷

	序号
	资料名称
	要求完成时限
	目前完成状态
	备注说明

	1
	建设工程委托监理合同
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	2
	工程施工合同（分包工程项目施工合同）
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	3
	中标通知书
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	4
	施工许可证
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	5
	施工图设计文件审查报告及备案文件
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	6
	监理规划
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	7
	监督手续：
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	
	工程安全监督登记表
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	
	工程质量监督注册申请表
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	
	建设工程安全监督计划
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	
	建设工程质量监督计划
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	8
	设计审核意见书
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	9
	设计交底与施工图纸会审会议纪要
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	10
	地质勘察文件及岩土工程勘察报告
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	11
	施工图纸
	开工前
	□已完整  □未完整
	

	12
	其他
	同条件
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


二、企业管理资料卷

	序号
	资料名称
	要求完成时限
	完成状态
	备注说明

	1
	监理单位：

	
	监理单位资质证书（复印件）
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	
	工程项目监理现场组织机构及人员登记表
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	
	监理人员资格证、见证员证（复印件）
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	
	总监理工程师任命书
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	
	监理单位授权见证人员证书
	施工前
	□已完成  □未完成
	监理单位授权见证人员证书

	2
	施工单位：

	
	建筑施工企业资质证件
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	
	施工企业安全生产许可证
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	
	分包单位资质、安全生产许可证
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	
	现场管理人员登记表
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	
	工程项目经理、技术员、质检员、安全员、施工员、资料员、材料员 证件（复印件）
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	
	特种工电工、电焊工、起重工、架子工、塔吊司机上岗证件（复印件）
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	3
	建设单位
	
	
	

	
	技术交底会议纪要
	开工前
	
	

	
	工程例会（第一次工地例会）
	施工前
	
	

	4
	其他
	同条件
	
	


三、安全监理控制资料卷

	序号
	资料名称
	要求完成时限
	目前完成状态
	备注说明

	1
	安全监理计划
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	2
	建设工程项目安全监理制度
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	3
	安全生产、文明施工监理制度
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	4
	安全施工组织设计(方案)及审批表
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	5
	临时用电施工方案及审批表
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	6
	基坑支护方案及审批表
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	7
	脚手架搭设方案及审批表
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	8
	塔吊装拆方案、检验手续及审批表（附检验合格报告）
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	9
	龙门架搭设方案及审批表（附检验合格报告）
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	10
	吊篮搭设方案及审批表
	开工前
	□已完成  □未完成

□无此项
	

	11
	安全防护用品检测报告（安全帽、安全网、安全带）
	开工前
	□已完成  □未完成
	

	12
	监理工程师安全暂停工作令及整改通知单（附回单）
	随时
	□已完成  □未完成
	

	13
	安监站安全停工整改通知单（附回单）
	随时
	□已完成  □未完成
	

	14
	地基基础工程施工方案审批表
	施工前
	
	

	15
	主体结构工程施工方案审批表
	施工前
	
	

	16
	建筑电气安装工程施工方案审批表
	施工前
	
	

	17
	电梯安装工程施工方案审批表
	施工前
	
	

	18
	装饰装修工程施工方案审批表
	施工前
	
	

	19
	层面工程施工方案审批表
	施工前
	
	

	20
	建设给排水与采暖工程施工方案审批表
	施工前
	
	

	21
	拆除、爆破建筑物工程施工方案审批表
	施工前
	
	

	22
	安全专项会议纪要
	随  时
	
	

	23
	其他
	同条件
	
	


四、监理工作记录控制资料卷

	序

号
	资料名称
	要求完成时限
	目前完成状态
	备注说明

	1
	监理实施细则
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	2
	旁站监理方案
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	3
	旁站记录
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	4
	监理工地会议
	施工中
	□已完成  □未完成
	

	5
	监理例会纪要
	定  期
	□已完成  □未完成
	

	6
	监理月报
	定  期
	□已完成  □未完成
	

	7
	监理工程师质量停工（整改）

通知（附回单）
	随  时
	□已完成  □未完成
	

	8
	质监站质量暂停工作令（整改）通知单（附回单）
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	9
	监理工作联系单
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	10
	报验申请记录
	施工时
	
	

	11
	工程设计变更
	随  时
	□已完成  □未完成
	

	12
	工程开工/复工报审及工程

暂停令
	随  时
	□已完成  □未完成
	

	13
	其他
	同条件
	□已完成  □未完成
	

	14
	监理日志
	施工时
	□已完成  □未完成
	单独成册

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


五、工程报验资料卷

	序

号
	资料名称
	要求完成时限
	目前完成状态
	备注说明

	1
	定位放线、轴线标高工程报验及签订

	
	定位放线报验单（附定位放线记录）
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	
	基底轴线、标高报验单（附基底轴线、标高抄测记录、验槽记录）
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	
	各标高轴线标高报验单（附轴线、标高抄测记录）
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	2
	工程施工报验及签认

	
	隐蔽工程报验单（附隐蔽验收记录）
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	
	分部（子分部）分项工程检验批报验单（附分部、分项验收记录）
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	
	注：拆模报验单（要求附7天或28天砼强度检测报告）
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	3
	其他
	同条件
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


六、原材料、设备、构配件的质量证明文件卷

	序号
	资料名称
	要求完成时限
	目前完成状态
	备注说明

	1
	建筑结构：

	
	钢材连接
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	
	水泥
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	
	砂、石料（粒径由小到大排列）
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	
	轻集料
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	
	建筑石膏
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	
	砌墙砖和砌块
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	
	混凝土外加剂
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	2
	装饰装修工程：

	
	外门窗玻璃
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	
	瓷砖
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	
	石材
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	
	粘结剂 
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	3
	防水材料
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	4
	给排水及采暖的管材、管件
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	5
	电气工程的线缆、设备配件
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	6
	智能建筑的设备、器材、配件
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	7
	通风与空调的设备、器材、配件、部件
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	8
	电梯的设备装置
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	9
	原材料进场、试验统计表（无见证取样的不附见证记录，整理顺序为：报验单、见证记录、合格证、厂家质量证明书、复检报告）
	施工前
	□已完成  □未完成
	

	10
	大中小型机械设备（进场检测资料证明书
	施工前
	
	

	11
	建筑工程专业机具设备（进场检资料证明书）
	施工前
	
	

	12
	预制件及节能减排材料
	按进度
	
	

	13
	其他
	同条件
	
	


七、混凝土、砂浆试块检验资料卷

	序号
	资料名称
	要求完成时限
	目前完成状态
	备注说明

	1
	地基基础分部

	
	混凝土强度评定统计表（标养）
	按进度
	□已完成  □未完成
	

	
	地基与基础混凝土试块（标养）

检测报告（附见证记录）
	按进度
	□已完成  □未完成
	

	
	混凝土强度评定统计表（同条件）
	按进度
	□已完成  □未完成
	

	
	地基与基础试块（同条件）

检测报告（附见证记录）
	按进度
	□已完成  □未完成
	

	
	砂浆强度评定统计表（标养）
	按进度
	□已完成  □未完成
	

	
	地基与基础试块（标养）

检测报告（附见证记录）
	随时
	
	

	
	混凝土设计配合比、混凝土施工配合比
	施工前
	
	

	
	砂浆配合比
	施工前
	
	

	2
	主体部分

	
	混凝土强度评定统计表（标养）
	按进度
	
	

	
	主体混凝土试块（标养）检测报告（附见证记录）
	随时
	
	

	
	混凝土强度评定统计表（同条件）
	随时
	
	

	
	主体混凝土试块（同条件）

检测报告（附见证记录）
	随时
	
	

	
	砂浆强度评定统计表（标养）
	随时
	
	

	
	主体砂浆试块（标养）

检测报告（附见证记录）
	随时
	
	

	
	混凝土调和配合比、混凝土施工配合比
	施工前
	
	

	
	砂浆配合比
	随时
	
	

	3
	装修分部
	

	
	砂浆强度评定统计表（标养）
	按进度
	
	

	
	砂浆试块（标养）

检测报告（附见证记录）
	按进度
	
	

	
	砂浆配合比
	施工前
	
	

	4
	公路桥涵、市政工程

	
	混凝土强度评定统计表（标养）
	按时度
	
	

	
	地基与基础试块（标养）

检测报告（附见证记录）
	随时
	
	

	
	混凝土设计配合比、施工配合比
	施工前
	
	

	
	砂浆配合比
	施工前
	
	

	5
	其他
	同条件
	
	


八、钢结构控制资料卷

	序号
	资料名称
	要求完成时限
	目前完成状态
	备注说明

	1
	钢结构制作（安装）焊接工程 质量检验资料
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	2
	焊钉（栓钉）焊接工程质量检验资料
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	3
	普通紧固件连接工程质量检验资料
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	4
	高强度螺栓连接工程质量检验资料
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	5
	钢结构零部件加工工程 质量检验资料
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	6
	钢网架制作工程 质量检验资料
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	7
	单层钢构件安装工程 质量检验资料
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	8
	多层及高层钢构件安装工程 质量检验资料
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	9
	钢构件组装工程质量检验资料
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	10
	钢构件拼装工程质量检验资料
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	11
	钢网架安装工程质量检验资料
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	12
	压型金属板工程质量检验资料
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	13
	防腐料涂装工程报验资料
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	14
	防火涂料涂装工程报验资料
	施工时
	□已完成  □未完成
	

	15
	其他
	同条件
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


九、分部、单位工程竣工验收资料卷

	序号
	资料名称
	要求完成时限
	目前完成状态
	备注说明

	1
	验收程序及组织文件备案资料
	竣工验收
	□已完成  □未完成
	

	2
	单位工程质量控制核查记录
	竣工验收
	□已完成  □未完成
	

	3
	单位工程安全和功能检验资料核查及主要功能抽查记录
	竣工验收
	□已完成  □未完成
	

	4
	分部、分项单位工程 质量竣工验收记录
	竣工验收
	□已完成  □未完成
	

	5
	竣工验收文件及备案资料
	竣工验收
	□已完成  □未完成
	

	6
	工程量增减文件
	竣工验收
	□已完成  □未完成
	

	7
	索赔文件资料
	竣工验收
	□已完成  □未完成
	

	8
	来往函件签收记录
	竣工验收
	□已完成  □未完成
	

	9
	工程项目施工阶段质量评估报告及专题报告资料
	竣工验收
	□已完成  □未完成
	

	10
	竣工结算审核意见书
	竣工验收
	□已完成  □未完成
	

	11
	施工现场质量管理检查记录
	竣工验收
	□已完成  □未完成
	

	12
	施工现场安全管理检查记录
	竣工验收
	□已完成  □未完成
	

	13
	综合验收结论记录
	竣工验收
	□已完成  □未完成
	

	14
	工程项目质量评估报告
	竣工验收
	□已完成  □未完成
	

	15
	监理工作总结
	竣工验收
	□已完成  □未完成
	

	16
	其他
	同条件
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