基建处工程监理单位管理办法

总则

为加强对我校建设工程监理工作的管理，围绕“安全、质量、进度、投资”四大核心目标，通过细化指标和动态监督，推动监理单位高效履职，确保我校基建项目顺利实施，根据《中华人民共和国建筑法》、《建设工程质量管理条例》、《建设工程安全生产管理条例》、《建设工程监理规范》等相关国家法律法规，并结合我校基建工作实际情况，特制定本办法。

本办法适用于学校新建、扩建、改建、维修工程监理与相关服务活动。

第二章 机构设置

工程监理单位实施监理时，应在施工现场派驻项目监理机构。项目监理机构的组织形式和规模，可根据建设工程监理合同约定的服务内容、服务期限，以及工程特点、规模、技术复杂程度、环境等因素确定。

项目监理机构应遵循动态控制原理，坚持预防为主的原则，制定和实施相应的监理措施，采用旁站、巡视和平行检验等方式对建设工程实施监理。

项目监理机构的监理人员应由总监理工程师、专业监理工程师和监理员组成，且专业配套、人员数量应满足工程监理工作需要。

工程监理单位在建设工程监理合同签订后，应及时将项目监理机构的组成形式、人员构成及对总监理工程师的任命书面通知基建处。工程监理单位调换总监理工程师时，应征得基建处书面同意；调换专业监理工程师时，总监理工程师应书面通知基建处，并征得同意。

总监理工程师如需要同时担任多项建设工程监理工程师时，应经基建处书面同意，且最多不得超过三项。

项目监理机构对基建处提供的与工程项目相关的所有技术资料，包括但不限于设计图纸、说明文件、技术参数、计算书、试验报告等，不得复制、泄露、传递给第三方及监理合同以外的项目。

项目监理机构应签署《廉政建设承诺书》，不得接受或索取施工单位、材料供应商等任何与工程相关单位或个人的贿赂。

第三章 安全生产管理

项目监理机构应根据法律法规、工程建设强制性标准，履行建设工程安全生产管理的监理职责，并将安全生产管理的监理工作内容、方法和措施纳入监理规划和监理实施细则。

项目监理机构应审查施工单位现场安全生产规章制度的建立和实施情况，并应审查施工单位安全生产许可证及施工单位项目经理、专职安全生产管理人员和特种作业人员的资格，同时应核查施工机械和设施的安全许可验收手续。

应审查施工单位申报的施工组织设计中的安全技术措施、专项施工方案，符合要求的应由总监理工程师签认后报基建处。超过一定规模的危险性较大的分部分项工程的专项施工方案，项目监理机构应参加由施工单位组织的专家论证会，并要求施工单位按已批准的专项方案组织施工。

项目监理机构应巡视检查危险性较大的分部分项工程专项施工方案实施情况。

项目监理机构在实施监理过程中，应根据基建处《基本建设工程安全管理手册》要求，进行动态检查，发现工程存在安全事故隐患时，应签发监理通知单，要求施工单位整改；情况严重时，应签发工程暂停令，并应及时报告基建处。施工单位拒不整改或不停止施工时，项目监理机构应及时向有关主管部门报送监理报告。

第四章 质量控制

工程监理单位应当依照法律、法规以及有关技术标准、设计文件和合同，对施工质量实施监理，并对施工质量承担监理责任。

工程开工前，项目监理机构应审查施工单位现场的质量管理组织机构、管理制度及专职管理人员和特种作业人员的资格。

总监理工程师应组织专业监理工程师审查施工单位报审的施工方案，符合要求后应并以签认。

项目监理机构应审查施工单位报送的用于工程的材料、构配件、设备的质量证明文件，结合项目特点对用于工程的材料进行见证取样，平行检验。

项目监理机构应根据工程特点、设计图纸，结合施工单位报送的施工组织设计，确定旁站的关键部位、关键工序，安排监理人员进行旁站，并应及时记录旁站情况。

项目监理机构应安排监理人员对工程施工质量进行巡视，并将巡视情况如实记录在监理日志中。

项目监理机构应根据工程特点、专业要求以及合同约定，对施工质量进行平行检验。

项目监理机构应对施工单位报验的隐蔽工程、检验批、分项工程和分部工程进行验收，对验收合格的应给予签认；对验收不合格的应拒绝签认，同时应要求施工单位在指定的时间内整改并重新报验。

总监理工程师应根据基建处《基本建设工程施工质量管理手册》要求，对施工质量进行动态检查，发现质量问题时，应责令施工单位整改到位，复查合格后方可进行后续施工。

项目监理机构应审查施工单位提交的单位工程竣工验收报审表及竣工资料，组织工程竣工预验收。

工程竣工预验收合格后，项目监理机构应编写工程质量评估报告，并经总监理工程师和工程监理单位技术负责人审核签字后报基建处。

项目监理机构应参加由基建处组织的竣工验收，对验收中提出的整改问题，应督促施工单位及时整改。工程质量符合要求的，总监理工程师应在工程竣工验收报告中签署意见。
第五章 进度控制

项目监理机构应审查施工单位报审的施工总进度计划和阶段性施工进度计划，提出审查意见，并由总监理工程师审核后报基建处。

项目监理机构应检查施工进度计划的实施情况，发现实施进度严重滞后于计划进度且影响合同工期时，应签发监理通知单，要求施工单位采取调整措施加快施工进度。总监理工程师应向基建处报告工期延误风险。

项目监理机构应比较分析工程施工实际进度与计划进度，预测实际进度对工程总工期的影响，并应在监理月报中向基建处报告工程实际进展情况。
第六章 投资控制

项目监理机构应执行学校工程变更相关管理办法，严格计量、审核。

项目监理机构应严格按照管理程序进行工程计量和付款审核。监理机构应在收到承包人进度付款申请单及相关资料后7天内完成审查并报送基建处。

项目监理机构应高质量完成工程过程结算、竣工结算的审核。

在项目实施过程中，项目监理机构需根据项目实施进展，提出合理的投资控制建议。

第七章 文件资料管理

项目监理机构应建立完善监理文件资料管理制度，宜设专人管理监理文件资料。

项目监理机构应及时、准确、完整的收集、整理、编制、传递监理文件资料。

监理归档资料包含下列主要内容：

监理规划、监理实施细则。

总监理工程师任命书，工程开工令、暂停令、复工令、工程开工或复工报审文件资料。

监理通知单、工程联系单与监理报告。

基建处要求的相关材料验收、安全检查、质量检查记录。

第一次工地例会、监理例会、专题会议的会议纪要。

监理月报、监理日志、旁站记录。

工程质量或生产安全事故处理文件资料。

新建、改建、扩建工程质量评估报告及竣工验收监理文件资料。

监理工作总结。

相关影像资料。

项目监理机构应及时整理、分类汇总监理文件资料，并按规定组卷，形成监理档案，其中照片资料以电子版留存。
工程监理单位应根据工程特点，及时向基建处移交需要存档的监理文件资料，一般在项目竣工验收三个月内完成资料移交。
第八章 相关服务

工程结算阶段，项目监理需严格审核结算资料、竣工图纸，保证竣工资料真实、完整。

工程保修阶段，对基建处或使用单位提出的工程质量缺陷，工程监理单位应安排监理人员进行检查和记录，并应要求施工单位予以修复，同时应监督实施。

第九章 附则

本办法自发布之日起实施。
