附件4
监理日志填写说明

项目监理人员应认真履行职责，并按照填写说明及要求规范填写监理日志。
一、标题及表头信息
标题应注明项目所在地区县及项目简称，表头内应填写项目名称、填写日期及当天详细的天气、气温情况。
二、施工人员状况及教育情况
应当填写当日现场作业人员施工内容、施工人数及施工部位等情况，并核实当日的班前班后5分钟教育记录。
三、现场巡视及旁站
应当填写当日现场巡视情况，并记录对关键部位、关键工序的施工过程中旁站情况。
四、检验检测情况
（一）材料、设备、构配件
应当填写施工单位用于工程的材料、设备、构配件审查验收情况，并记录材料见证取样、复试等情况。
（二）检验批、隐蔽工程、分部分项工程
根据施工单位报验的检验批、隐蔽工程、分部分项工程进行验收，并记录验收情况及验收意见，验收不合格需填写原因。
五、存在的问题及协调处理情况
（一）质量、安全及其他问题
应当填写当日发现的质量、安全问题及其他单位反馈的问题。
（二）协调解决情况
针对发现和反馈的问题，填写问题整改落实情况及协调解决情况。
六、其他有关事项
主要包括上级检查，下发的通知单、停工令及罚款单、资料收发、监理例会等其他活动。
七、签字栏信息
[bookmark: _GoBack]当天监理日志记录人员签名，总监理工程师签字确认。
