
监理活动记录
工程名称：宿迁光伏电站容配比优化改造工程项目 编号： 005

活动时间 2017年 12月 25 日

活动地点 工地监理办公室

主持人(交底) 王明官

内容:为规范公司工程项日监理人员进一步提高监理职业道德水平的一次

学习，由王明官组织全体监理人员对公司下发的《监理职业道德守则》文件

内容进行学习，学习内容如下:

一、监理人员十不准

1、不准收受施工单位的任何馈赠或向施工单位索要经济赞助；

2、不准接受施工单位的吃请、旅游或娱乐性招待等；

3、不准到施工单位报销发票、收据；

4、不准介绍施工队伍到所监理的工地施工；

5、不准在施工单位兼职或领取任何报酬；

6、不准介绍人员到所监理的施工单位工作；

7、不准介绍、推荐任何建筑材料、设备给监理的施工单位；

8、不准做任何损害业主利益和声誉的事情；

9、不准玩忽职守或借故拖延、推诿属于职权范围的工作事项；

10、不准参加“黄、赌、毒”活动。

11、不得以“服务”或“做资料”为名，收取劳务费、服务费等费

用。

12、不准以各种名义变相截留或虚报费用，不准领取巧立名目的各

项费用。



二、罚则

经公司查实监理人员存在上述问题者，将根据该监理人员的违规行

为情节按如下方式进行处理：

1、违反上述规定的任意一条，且已给公司及施工现场带来轻微的负

面影响，一次性处罚 3000～5000 元，辞退该监理人员，将其行为正

式行文通报业主和相关单位。

2、违反上述规定的任意一条，且已给公司及施工现场带来较大的负

面影响，甚至因为该监理人员的错误行为造成相关方损失，一次性

处罚 5000～20000 元，强制该监理工程师退场，将其违规行为专门

行文报告行政主管部门，注销该监理工程师的资格证书，并且公司

保留追究其法律责任的权利。

三、工作态度

1、开拓进取勤于思考：员工在工作中应保持良好的精神面貌和进取

精神。公司提倡员工在工作中勤于思考，积极提出合理化建议，树

立创新意识。

2、服从管理严于职守：各级员工应切实服从上级的工作安排与调配，

严守岗位职责，依时完成任务，不无故拒绝或中止工作，不得迟到、

早退或旷工。

3、钻研业务提高效率：员工应热爱本职工作，刻苦钻研，提高业务

水平。在保证工作质量的前提下讲求服务高效率，做到办事不推诿、

不拖延。

4、正直诚实勤勉负责：员工必须遵守职业道德和公司的“监理人员



十不准”，养成忠于职守、诚恳待人的品格，坚决杜绝以权谋私、以

职谋私，有损监理形象和公司形象的行为。监理工作中做到“优质

服务”、“全天候监理”、“廉洁自律”。

四、良好服务的基本要求

1、形象：仪容端庄，服装整洁，应对得体，体现服务的诚意。 2、

礼貌：待人以诚，诚心诚意为建设单位服务。

3、自重：工作投入，廉洁自律，诚恳积极，尊重各方，给人留下良

好印象。

4、知识：熟悉在职之专业知识，通过努力工作，切实提高个人的专

业能力。

5、能力：全面认识自己的工作，通过努力工作，切实提高个人的专

业能力。

6、尽责：设身处地为建设单位多出一点力，同时帮助施工单位提高

管理水平，把工作做得更好。

五、仪容仪表基本要求

1、在工地上班必须穿着干净整洁的衣服、长裤；必须穿着皮鞋或运

动鞋，严禁穿着凉鞋、拖鞋；进入工地应正确佩戴印有“正衡监理”

标识的白色安全帽。

2、男员工不能留长发，发脚长度以保持不盖耳部和不触衣领为度，

要经常修脸，不得留长胡须。

3、男员工不得化妆；女员工可化妆并保持清新，有良好的精神面貌；

男女员工上班时不得佩戴非工作需要的个人装饰品(可以佩戴结婚



戒指、项链)。不得留长指甲，女员工不得涂有色指甲油。

4、员工上岗前忌吃异味食品，提倡饭后漱口。

5、在工作时，应当保持微笑、友好的表情，不得流露厌烦、冷淡、

愤怒、紧张和恐惧的表情。

六、行为举止

1、谈吐：温文有礼，措辞恰当，清晰明快；

2、目光：顾盼得宜，目光传神，精神奕奕；

3、举止：举手投足，稳重端庄，自然得体。

七、礼貌用语 服务禁语

1、有伤自尊心的话不讲。

2、有损公司形象的话不讲。

3、有损人格的话不讲。

4、埋怨、责怪、讽刺、挖苦、粗话、脏话、无理的话不讲。

5、不负责任的话不讲。

注 本表适用监理人员内部分工、交底、培训记录使用，监理项目部自存。


