                                  四、 施工合同管理监理资料检查表
                                                                  
	序号
	项目
名称
	项目内容
	资料清单
	注意事项

	1
	施工
合同
	合同管理
	•施工合同管理台账
•施工合同及相关资料不齐全的，应有监理正确处置的记录
•未签订施工（分包）合同就施工的，应有监理正确处置的记录
	•监理处置记录包括监理联系单、通知单、会议纪要等

	2
	合同履约情况
	合同履约
	•发现以下问题，应有监理正确处置的记录：
施工单位未按施工合同约定配备人员、设备等
未按施工合同约定的工期完工
工程质量未达到合同约定的质量标准
	•监理处置记录包括监理联系单、通知单、会议纪要等

	3
	工程暂停及复工
	签发暂停令
	•工程暂停令及相关资料
	•发现下列情况之一时，总监应及时签发工程暂停令，
暂停令应明确停工范围，签发手续应符合监理规范
或监理合同要求 :
1 建设单位要求暂停施工且工程需要暂停施工的
2 施工单位未经批准擅自施工或拒绝项目监理机构管理的
3 施工单位未按审查通过的工程设计文件施工的
4 施工单位违反工程建设强制性标准的
5 施工存在重大质量、安全事故隐患或发生质量、安全事故的
6 发生必须暂停施工的紧急事件时

	
	
	签发复工令
	•工程复工报审表
•工程复工令
	•具备复工条件时，经建设单位批准，监理应及时要求施工单位复工，或签发复工令

	
	
	相关事项
处理
	•因工程暂停引起的涉及工期、费用等有关问题的监理处置记录
	•监理处置记录包括施工联系单，监理联系单，洽商单、会议纪要等

	4
	工程
变更
	审查、评估
	•工程变更单及相关附件；
•对施工单位提出工程变更的监理审查意见；
•对建设单位提出工程变更的监理评估意见。
	•工程变更单由变更提出方填写，写明工程变更原因、变更内容，并附必要的附件，经建设、施工、监理、
设计单位共同协商达成一致意见后，由监理下达变更
指令
•涉及工程设计文件修改的工程变更，应由建设单位转交原设计单位修改工程设计文件，按规定需复审的必
须经原审图机构审查同意

	
	
	监管
	•未办妥工程变更手续已施工的，应有监理正确处置的记录
	•处置记录包括监理联系单、通知单、工程暂停令、专题报告、会议纪要等

	
	
	相关事项
处理
	•因工程变更引起的涉及工期、费用等有关问题的监理处置记录
	•处置记录包括施工联系单，监理联系单，洽商单、会议纪要等

	5
	费用
索赔
	收集资料
索赔审查
	•索赔意向通知书
•费用索赔报审表及相关资料
•监理收集的与工程费用索赔有关的资料
•监理按合同约定或相关规定处理索赔的记录
	•监理应及时收集与工程索赔有关的资料
•相关资料内容应真实、有效
•监理应按施工合同约定或相关规定，对费用索赔报审
进行审查，并与建设单位、施工单位协商后提出费用
索赔的审核意见
•施工单位提出索赔的应报建设单位审批

	6
	工程
[bookmark: _GoBack]延期
	收集资料
延期审查
	•索赔意向通知书
•工程临时/最终延期报审表及相关资料
•监理收集的与工程延期有关的资料
•监理按合同约定或相关规定处理工程延期的记录
	•相关资料内容应真实、有效
•监理应按施工合同约定或相关规定，对工程临时/最终延期报审进行审查，并与建设单位、施工单位协商后提出工程延期天数的审核意见
•施工单位提出工程延期的应报建设单位审批



