监理例会会议纪要
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	监理会议纪要


	编号
	-----

	工程名称
	某某大厦
	签发
	-----

	会议时间
	某年某月某日（星期-）某时
	会议地点
	-----

	会议主持人
	-----
	会议记录人
	-----

	出席人员
	建设单位：-----、------

监理单位：-----、------

承包单位：------、-----

分包单位：------、-----

	会议主要内容：

（一）上周议决事项落实情况

上周六项议决事项已落实四项，其余两项在落实中。

（2） 上周施工进度情况及本周施工进度计划安排

1、上周施工进度完成情况

  （1）机房抹灰按计划完成；（2）西侧电缆沟抹灰及盖板按计划完成；（3）一至四层内外墙体挂钢板网及抹灰施工进度正常；（4）电缆桥架安装正常进行；（5）空调水支管和风机盘管安装正常进行。上周施工进度情况较好，基本按施工进度计划完成各项工作。

2、 下周施工进度计划安排

       （1）一至四层内墙体抹灰，外墙抹灰打底；（2）屋面防水5月1日前完成；（3）屋面女儿墙抹灰完成；（4）电缆桥架安装、配电箱安装及穿线；（5）空调风机盘管、制冷机组配管安装，冷却塔配管安装及人防风机房安装；（6）给水排水管安装。

     （三）本周工程项目质量状况，针对存在的质量问题提出改进措施

     本周的施工项目的质量情况比较稳定，主要项目是抹灰工程和设备安装，基本处于过程施工，没有达到验收的程度。从监理巡检情况看，施工质量符合要求，工程质量在受控状态内。

      （四）工程量核定及工程款支付情况

      本周的施工项目主要是抹灰工程和设备安装，涉及本月的工程量核定及工程款支付的审批工作，土建工程核定的工程量是填充墙的砌筑工程量，设备安装按已签订的买卖合同总金额支付一定比例的设备款。具体情况按监理部的审核和签认进行工程款支付。

       （五）需要协调的有关事项

       1、南段四层风管、消防、空调水管等与结构梁交叉的变更问题，应与结构设计确认变更位置，施工单位负责设计联系。

       2、卫生间大便器冲水的形式改变后，应考虑原设计的给水量是否够用的问题。由施工单位负责与设计联系。

       3、设备电工阀的配电系统没有设计，需要进行补充设计。施工单位负责与设计联系。

       4、二氧化碳灭火系统管路与通风管道碰撞的问题由该系统设计到现场解决，由分包单位负责与设计联系。

       5、电缆桥架厂家供货不及时的问题由总包负责进行督促。

       （六）其他有关事宜

     1、土建方面办理三份工程变更洽商，主要内容：

        1）北段首层阅览室门恢复原设计1000mm宽；

        2）屋面风管支架做法；

        3）部分房间隔墙位置的变更。

     2、电气方面办理2份洽商，内容详见洽商。

     3、给水排水方面办理1份洽商，内容详见洽商。

     4、样板间的地砖在原选定的基础上提高档次，由总包单位选出样品由甲方确认。

       （七）对下步工作要求

     1、做好施工洞口的封堵的隐蔽检查，控制质量符合要求。

     2、要加强对安装和装修施工质量的控制。

     3、要加强对安装和装修成品的保护。

     4、制冷机组的配管要考虑路线合理的通顺。

     5、加强文明施工的管理，保持现场的清洁。

     6、加强现场安全、保卫、治安方面的管理，确保安全无事故。


监理会议纪要填写说明及要求

一、填写说明
1、 监理会议的类型

凡是由项目监理机构主持召开的会议，在此均称为监理会议，它包括监理例会、专业技术讨论会、施工方案研讨会、各种形式的协调会等专题工地会议，其会议均应写出会议纪要。

2、 编写要点

（1） 会议纪要的中心内容应包括一下内容。

1）上次例会决议事项的执行落实情况，如未落实原因为何、具体责任者为谁、应采取何种补救措施等，并应落实补救措施的执行责任者及时限要求。

2）本次会议的议决事项，主要落实执行单位及时限要求。

3）不必要写入会议过程及发言人姓名、发言内容，如果出席单位需要发言记录时，可将发言记录复印后发送到该单位。

 （2）会议纪要的文字要简洁，内容要清楚，用词要准确。

 （3）参加工程项目建设各方的名称应统一规定。如建设单位；承包单位；设计单位；监理单位。

二、要求
 1、会议纪要的只要内容。

1）会议时间及地点。

2）会议主持人。

3）出席者单位、姓名、职务。

4）会议讨论的主要问题及决议的事项。

5）各项工作落实的负责单位、负责人和时限要求。

6）其他需要记载的事项。

 2、会议纪要的审签、打印和发放。

1）监理例会的会议纪要经总监理工程师审核确认后送交打印。

2）监理工程师应对打印出的清样和最后打印成品进行认真核对。

3）会议纪要分发到有关单位时应有签收手续。

4）与会各单位如对会议纪要有异议时，应在签收后3日内以书面文件反馈到项目监理机构，并由总监理工程师负责处理。

5）监理例会会议纪要采用哪种形式应在监理例会上讨论确定，并写入会议纪要。

6）监理例会的发言原始记录、会议纪要及反馈的文件上均应作为监理资料存档。

 三、专题工地会议纪要。

  1、专题工地会议由项目监理机构总监理工程师或其指定人员主持，指定一名人员进行记录，同时负责参加会议人员的签到工作（签到表由项目监理机构编制通用签到表），并根据记录整理后编写会议纪要。

 2、会议纪要内容，要有专题会议名称，要反映其会议目的，研究讨论的主要问题，以及会议议决的事项等。

 3、专题工地会议纪要的其他内容、审签、发放等可参照监理例会会议纪要执行。
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