
衡大高速 2019 年主体养护工程 

总监办 

关于按监理办事程序和时间要求的规定 

全体监理人员应按照“严格监理、优质服务、科学公正、廉洁自律”的原

则，坚持“客观、公正、科学、诚信”的工作原则，认真贯彻执行有关施工监

理的各项方针、政策、法规，通过“目标规划、动态控制、组织协调、信息及

合同管理”等基本方法和手段，明确监理目标，建立健全岗位责任制，严格实

施检查验收制度，认真负责做好施工监理工作。 

一、工程进度监理方面 

1、开工报告：各监理组长及专业监理工程师根据施工现场准备工作情况，

及时督促承包人递交开工报告（包括总体、单位、分部、分项工程开工报告），

并及时考察是否具备开工条件，并在一周内完成现场监理、路面、被交道等专

监的审批工作，然后上报总监理工程师审批，总监理工程师应在三天内完成审

批工作，并监督承包人在规定的期限内开工。 

2、工程监理月报：总监办综合办公室应在当月 25 日前督促各监理组长对

各自管辖范围内的工作进行数据统计、监理工作小结等，其内容包括本月工程

概述、工程质量、进度、安全、环保、支付、执行情况、存在问题等，办公室

进行综合后整理成工程监理月报，于 30 日前上报给业主。 

3、工地例会：工地例会在整个施工活动期间内定期举行。一般每月举行一

次，原则上月初举行。办公室负责组织，提前三天通知各施工单位进行会议内

容的准备。会议开始前做好参会人员签到表的登记工作，会议结束后一天内做

好会议内容的整理工作，报总监理工程师审阅并及时下发到各施工单位。 

二、工程质量监理方面 



各级监理人员应对施工全过程进行检查、监督和管理，制止影响工程质量

的各种不利因素，使承包人提交的工程项目符合设计图纸、技术规范、使用要

求和验收标准。 

1、对施工过程中存在的问题或质量事故隐患，各监理人员应及时提醒承包

人加以注意或改进、或下达口头工作指令，要求其对存在的问题进行整改。对

口头指令要求整改返工的项目，必须进行二次复查，确认其已返工到位并符合

设计及规范要求后才能进行下一道工序。 

2、对较大的质量问题或质量隐患，监理组长、各专监应及时下达书面工作

指令，要求承包人对存在的问题及时进行整改。工作指令一般在当天或第二天

上班时送达承包人签收，按工作指令中要求的时限内完成返工或整改工作，使

之符合设计文件技术规范的要求，工作指令要求承包人在规定的时间回复。对

于较大的质量问题和质量隐患，在下达工作指令的同时，应上报总监，对技术

复杂、情况复杂的工点，还应及时上报业主，必要时通知各方（包括设计单位）

到现场会审，通过指令文件发布质量要求或变更设计、补充技术标准等，不留

质量隐患，确保工程质量。 

3、质量事故的处理 

质量事故发生后,应坚持“四不放过”的原则,即事故原因不清不放过,事故

责任者不受处理不放过,事故责任人和施工人员没有受到教育不放过,没有防范

措施不放过。 

按照规定,一般质量事故承包人应在 3天内书面上报质监站,同时报上级主

管部门及业主。重大质量事故承包人必须在 2小时内报省级交管部门和国务院

交管部门,并在 12 小时内报出《公路工程重大质量事故快报》,监理应加以督促。 

三、监理费用方面 

监理工程师必须熱悉技术规范、工程量淸单及工程量清单说明的内容。工

程费用监理的核心是中间计量与支付。 

1、计量必须及时。监理工程师应及时签发分项工程的中间交工证书,不管

何种原因,在监理工程师签发分项工程(包括其变更)中间交工证书后的 56 天内,



承包人必须进行中间计量。变更工程的计量必须在工程变更令签署后第一个计

量周期内进行。 

2、进行关键性的计量工作时,尤其是变更工程计量,总监办要派出至少 2名

专监同时参加,必要时总监理工程师参加 

3、监理工程师对承包人增加计量次数的申请,应要求其提前 3天填写计量

申请表。 

四、施工安全监理方面 

讲安全,始终第一,做到警钟长鸣。全体监理人员必须认识到安全监理是关

系国计民生、责任重于泰山的大事,应以对国家、对人民极端负责的精神和一丝

不苟的态度,认真贯彻“安全第一,预防为主、管理必须管安全”的工作方针,严

格遵守一切规章制度和安全操作规程,严格管理,恪守其职,切实抓好安全监理,

确保安全生产。 

1、总监理工程师(监理组长)对所见合同段安全监理负责。督促、指导专监

和现场监理实施现场控制,审查承包人的施工组织设计和施工方案中的安全措施

的可靠性,提出月度安全工作重点,在工地例会上总结、布置安全工作,在合同段

开展安全、文明施工活动。 

2、专业监理工程师和监理员是施工现场安全控制的责任人,要随时检查施

工安全环境,严格执行安全操作规程,纠正违章,督促施工人员落实安全措施和安

全保护用品的穿戴情况,及时发现问题,消除隐患。对特殊作业和重要工序必须

实行全过程旁站,不断完善和改进安全技术方案,确保现场专业安全、文明。 

3、所有监理人员无一例外都是兼职安全监理员,担负着安全监督的责任。

在实施工程监理时,要把安全工作摆在首位,形成人人关注安全、时时注意安全、

处处讲究安全的“安全链”,构筑牢固的“安全盾牌”,确保实现安全监理目标。 

五、工程变更的审批 

1、工程变更方案审批时限:无特殊原因时,总监办在收到工程设计变更技术

方案申请文件之日起,2 天内完成 I级变更申请的审定和其他等级变更技术方案

申请的审核工作,对资料不全等退回再报的变更技术方案申请亦应在 4天内完成

审定和审核工作。 



2、工程变更审批时限:无特殊原因时,总监办在收到工程设计变更申请文件

起,5 天内完成 I级变更申请的审定和其他等级变更申请的审核工作,对资料不

全等退回再报的变更丰请亦应在 7天内完成审定和审核工作 

六、监理文件与资料的管理 

监理文件与资料包括监理管理文件、质量监理文件、施工安全监理文件、

费用监理文件、进度监理文件及工程监理月报、监理工作报告、监理日志、会

议纪要、巡视记录、旁站记录、监理工作指令、工程变更令、工程开工的申请

批复、试验抽检的原始记录等。 

所有监理文件与资料的收发、归档及保管均由综合办公室负责。凡总监办

下发的文件、综合办公室应及时转发到各施工单位,不得拖延。所有来文办公室

均应编制文件处理单,及时送总监、专监圈阅意见,需要传达到全体监理人员的

文件内容,必须及时通知全体监理人员到办公室阅读文件。 

办公室对所有来往文件应及时归档,特别需要归档的文件从工作开始就要系

统、完整的收集、整理。资料管理应建立各种台账,并应用计算机辅助管理手段

进行有效管理。 

有关质量、进度、安全、费用监理的指令性文件,如工作指令、停工令等,

办公室应经常性的提醒、督促监理工程师及时做好指令的闭合工作。及时完成

监理文件和资料的报送工作。 

办公室应积极做好总监办所有文件和资料的保护和保管工作,定期进行整理、

检查,不得发生霉变、虫蛀、丢失、缺页等现象。 
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