
工程资料收集整理经验泛谈
衡量一个工程的好坏，除了通过工程实体反映外，资料也是一个极其重要的环节。通过资料能反映出工程所使用材料的优劣、工序之间的交接是否符合要求，工程是否按图施工等等。所以监理资料员在监理工作中有着不容忽视的作用。作为监理部资料员，要严格把好这道关，做好资料的收集、复核、整理工作。那么，作为一名监理资料员，如何才能做好资料的收集整理工作呢？结合公司关于项目监理机构自编资料的要求，我认为主要应做好以下几点：
一、注意资料之间的逻辑关系及可操作性
我们在收集整理资料时，首先脑子里要有清晰的网络架构，要收集哪些资料？哪些资料要排在前面收集？资料与资料之间的逻辑关系如何？如在收集整理“监理资质资料”时，要搞清“目录”中为什么要把企业法人营业执照、公司资质证书放在第一位？答案很简单，没有这些主管部门核发的证书，你怎么参与投标？你怎么跟建设单位签订监理合同？再举个例子，在收集整理“监理细则”时，有些同志一看内容，为什么要收集这么多监理细则？其实仔细分析，也就是四方面的细则，一是与工程特点相关的“各专业分部分项工程监理实施细则”；二是安全控制方面的，如安全文明施工监理细则、危险性较大的分部分项工程安全监理实施细则、临时用电监理实施细则、扬尘治理监理实施细则、工程监理安全管理制度；三是质量控制方面的，如见证取样送检监理细则（方案）、平行检验监理细则（方案）、质量通病防治监理细则、建筑节能工程监理实施细则；四是其他与报审方案对应的专项工程监理实施细则。这些细则并不是每个工程项目都必须编制，比如有的砖混结构的住宅楼，因其基础开挖较浅、层高较低、梁跨度较小，基础开挖并不属于危险性较大的分部分项工程，因此在实际编制时就不存在这一项。
二、收集整理资料也是学习的过程
收集整理资料千头万绪，很烦，但既然你从事这项工作，就要踏踏实实地做好。有些同志在收集整理资料时，会按照“目录”整理资料，但要是我们都用点心，仔细领会一下为什么要按这样的“目录”收集？它有什么合理性？或我们从中发现一些问题，也可以向公司反馈，建议公司作微调。哲学上讲任何事物都有相关联的逻辑关系，工程资料同样也存在这样的关系。如设计施工图纸、设计交底、设计变更、技术核定单之间，设计施工图纸的存在是其他各项工作开展的前提，否则在没有设计施工图纸的前提下进行设计交底、设计变更、技术核定，就没有任何意义。所以在收集整理资料的同时我们也就学习到了相关的法律法规。
公司关于收集整理监理资料目录“备注”一栏中，具体地要求了资料收集整理时要注意的事项，所以，弄清“备注“栏的内涵是很关键的，所以要花时间逐条、逐句、逐字的领会，真正弄懂，千万不要想当然。如“监理规划”，它要求由总监理工程师组织专业监理工程师进行编制，公司技术负责人审批，编写内容应包括：工程概况、监理工作范围、监理工作内容、监理工作目标、监理工作依据等等。那么我们在编制监理规划时就有了提纲，然后按照要求并结合工程实际编制就行了。在监理规划的封面上，一定要注意是总监签名、单位技术负责人审批，切勿搞错。
三、收集整理资料现实中的困难
在实际收集整理资料过程中，我们总会遇到这样那样的困难。比如在收集甲方资料时，多数总是处于弱势状态，又迫切地希望尽快能收集整理齐全所需的文件，但碍于情面不好总是催要，这时只能向总监反应，让总监出面与甲方沟通协调，我也希望在今后的工作中自己能找到更好的办法加以改进。在收集整理工程资料时，因为施工单位提交资料不及时，会对施工单位发火，这也是不对的，在以后工作中也要讲求方法策略，让施工单位更好的配合监理的工作。
四、收集整理资料必须与工程进度同步
要重视资料自身的属性，对工程资料整理必须做到及时、真实、准确、完整。资料必须与施工建设同步，这体现了及时性；工程相关的试验数据、试验结论必须经过见证取样送检或者旁站、巡视、检验，这体现了真实性；试验、验收结果或评价应客观，不能有人为因素，这体现了准确性；资料收集整理必须有预控，这体现了完整性。
以上只是自己的一些粗浅体会，希望各位领导多批评指正。在今后的工作和学习中，我将认真学习各项法律、法规、规章、制度，努力使自己业务水平和工作效率全面进入一个新水平，更加严格的要求自己，努力学习有关法规和公司要求，不断更新和补充新的专业知识，提高业务水平和工作能力，总结经验，更好的做好监理资料工作，为公司的发展做出应有的贡献。
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