5  监 理 工 作 准 备

5.1  协助进行施工招投标

5.1.1  协助业主编制招标文件

受业主委托协助编制工程项目施工承建的招标文件，参加审查招标文件的商务条款、技术规

范和招标图纸。

5.1.2  协助业主进行招投标活动

协助业主做好招标工作，审查投标单位的资质。对投标承建单位承担本工程项目的能力、条件、财务、信誉作出公正的评价，向业主推荐。

协助业主召开标前会议，协助组织投标单位现场察看、解释招标文件。

5.1.3  参加开标、评标

受业主委托参加开标、评标工作，协助业主检查投标文件的符合性和完整性，并对投标文件的响应性及投标人的技术能力、资源配置、质保体系、报价测算等，以及能否完成工程的总目标作出评审建议。

5.1.4  协助业主签订工程承建合同

协助业主进行合同谈判，签订工程承建合同，审核合同价计算、合同价调整、付款方式等，并注意工程承包合同条款内容中有关监理单位的主要权限。

施工招标阶段监理工作程序框图，见附录A中图A2。

5.2  监理机构的建立与人员配备

5.2.1  监理机构的建立

监理单位应于工程承建合同规定的工程项目开工前或在监理合同规定的时间内，在工地设置监理机构及其分级组织，完善监理规划，建立监理质量体系，明确各级监理组织与监理人员岗位职责，并与工程建设各方建立起正常的工作和联系渠道。

5.2.2  监理人员配备

监理单位应在工程承建合同规定开工日期以前或在监理合同规定的时间内，派出满足施工准备阶段工作要求的监理人员进驻工地开展监理工作，应按工程建设监理合同规定的人数及名单到位，并随工程施工进展逐步调整充实。监理人员的派遣必须符合监理计划和工程进展对监理人员的技术、专业、资质与素质要求。

5.3  监理机构的设备与设施

5.3.1  办公通讯与场内交通设备

监理机构必须配备满足监理机构工作要求的办公、通讯和场内交通设备。

5.3.2  检测设备

监理机构一般应具备独立的检验和测量技能。承担大、中型水电水利工程项目监理的，监理机构应建立独立的监理质量检验和监理测量机构，并随工程进展和项目检测要求，配置必须的检验测试设备和施工测量仪器。

5.3.3  住房及生活设施

业主应为现场监理人员与监理辅助服务人员提供办公用房、会议与活动用房、停车场所、检

测试验用房和生活住房等必须的工作与生活条件。

5.3.4  设备设施的提供

应由业主提供的监理设备设施或部分设备设施，应在工程建设监理合同中详细列明，并在监理机构进场前提供或随工作进展逐步提供，以满足监理工作开展的需要。

由业主提供的设备设施产权归业主所有，监理机构应按工程建设监理合同规定妥善管理和使用，并在监理服务期满后造册向业主移交。

5.4  监 理 准 备 工 作

5.4.1  熟悉工程承建合同文件

监理人员应全面熟悉工程承建合同条件，熟悉工程标准，熟悉合同工期目标。通过阅读与分析，对合同文件中存在的差错、遗漏、缺陷等问题进行记载与查证，作出合理的解释，提出合理的处理方案。

5.4.2  监理质量体系文件的编制

监理机构应根据工程建设监理合同文件和工程条件，完善监理质量体系的组建和质量体系文

件的编制并报业主批准。

5.4.3  施工环境与开工条件调查

对工程项目开工前应由业主提供的工程用地、施工营地、施工准备和技术供应条件进行调查，对可能阻碍工程按期开工的影响因素提出评价意见和处理措施报业主决策。

5.4.4  监理规划编制

监理规划是监理单位与业主签订监理委托合同后，在监理大纲的基础上，结合工程实际情况

编制的详细的项目监理实施基础文件。

监理机构还应结合项目实施过程，依据监理工作进度和情况变化对监理规划进行必要的补充与调整。

5.4.5  监理细则与表式文件编制

监理机构应以监理规划为指导，依据工程建设合同文件，完成监理工作规程、分项工程监理实施细则、监理表报表式以及监理机构管理办法等规章性监理文件的编制。必须报请业主批准的，应报业主批准后下达执行。

本规范的附录B提供了可供选用的监理常用表格式样。

5.4.6  开工前准备情况核查

监理机构应督促承建单位对业主提供的施工图纸、基准数据进行必要的复核与现场核查，督促承建单位完善施工组织、人力组合和管理体系，督促承建单位做好施工资源调配、施工准备和首批开工分部分项工程项目施工措施计划编报。

5.5  施工质量体系的检查与认可

5.5.1  承建单位的质量体系

监理机构应督促承建单位按工程承建合同文件规定建立完整的质量保证体系。其质量目标是保证承建工程质量满足合同技术条款、技术规范以及设计各项技术要求。

承建单位应设立专门的工程质量管理组织，专门的质量检测(检验、测量）工程师和满足质量检测要求的现场试验室、施工测量队与质量检验机构。

5.5.2  承建单位质量管理责任

（1）监理机构应督促承建单位在合同工程项目开工前，按工程承建合同规定，完成质量管理组织、质量检测机构的组建，完成质量保证体系文件编制，完成施工质量检查员、施工质量检测作业人员的岗位培训和业务考核；

（2）承建单位的质量管理、质量检测机构及其人员应按合同规定的程序、方法、检测内容

与检查频率，将全部时间用于工程施工质量控制、检测、检查和质量记录的管理，并接受监理机构的检查与监督；

（3）监理工程师对承建单位施工质量活动的审查、核查、认证与批准，并不能免除或减轻承建单位应承担的合同责任。

5.5.3  质量保证的合同认证

承建单位的质量体系、管理组织、质量检验机构、施工测量机构、施工质量检查员和施工质量检测机构操作人员的资质，必须报经监理机构审批或认可。

5.6  施工准备的主要监理工作

5.6.1  设计图纸提供

监理机构应按工程承建合同文件规定，组织首批开工项目设计图纸的提供，通过审查后，签发给工程承建单位实施。这些图纸可能是由业主通过监理机构提供的，或者是按工程承建合同文件规定由承建单位负责完成设计的。

5.6.2  施工组织设计审批

监理机构应督促承建单位按工程承建合同文件规定，在合同工程开工前或合同文件规定的期限内完成合同工程的施工组织设计文件编制，并报送监理机构批准。

5.6.3  施工控制测量成果验收

监理机构应督促工程承建单位按合同文件规定，在业主提供的基准控制点的基础上，完成施工测量控制网布设与必须的开工前原状地形图测绘。

控制网或加密控制网布设与地形图测绘的施测方案，必须事先报经监理机构批准。监理机构应派出测量监理工程师对施测过程进行监督，或通过监理校测完成对控制测量成果的审查和验收。

5.6.4  进场材料的质量检验

监理机构应对进场材料进行检查，确保进场材料满足工程开工及施工所必须的储存量，并符合规定的技术品质和质量标准要求。

5.6.5  进场施工设备的检查

进场施工设备应满足工程开工及施工所必须的数量、规格、生产能力、完好率、适应性及设备配套要求。经监理机构检查不合格的施工设备，应督促承建单位检修、维护或撤离工地更换。经查验合格的施工设备，应为工程施工所专用。未征得监理机构同意，这些施工设备不得中途撤离工地。

5.6.6  业主提供条件检查

监理机构应提请业主按工程承建合同文件规定，做好合同支付资金筹措、工程预付款支付、工程用地提供、施工图纸供应，以及其他应由业主提供条件的落实。

业主提供的条件应能满足初期工程开工的基本要求。

5.6.7  发布合同工程开工令

合同工程开工令是合同工程起算合同工期的依据。

监理机构应根据工程承建合同文件规定，在施工准备查验合格后，或按合同文件规定的日期发布合同工程开工令并抄报业主。

施工准备阶段监理工作程序框图，见附录A中图A3。
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