
质量/安全活动记录
工程名称：江苏凯聚 4MWp屋顶分布式光伏发电项目 编号： 001

活动时间 2018年 05月 05 日

活动地点 工地监理办公室

主持人(交底) 苗守明

内容:为规范公司工程项日监理日志的填进，一步提高监理工作水平，总

监徐耀生组织全体监理人员对公司下发的《项山监理日志管理制度》文件内

容进行学习，学习内容如下:
一、项目监理日志填写要求

1.监理项目部项目监理日志由总监理工程师指定专业监理工程师或信息

资料员填写。

2.总监理工程师对监理项目监理日志每月至少审阅一次并签字，每册项目

监理日志的最后一页应由总监工程师填写审核、评价意见。

3.项目监理日志应注重事实，真实、准确、全面地记录工程相关问题。监

理人员应结合工作开展情况据实填写项目监理日志，内容应详实、严谨，重

要工序、作业项目应详细记录施工部位、施工质量等。对于隐蔽验收项目，

不便于描述时，应在日志中附简图加以说明。

4.项日监理日志须使用蓝黑(碳索)钢笔或黑色签字笔填写，字迹工整，文

句通顺。

5.监理项目部项目监理日志同时形成 PDF格式的电子资料。

6.监理人员填写项工监理日志时，应准确填写日期、星期、气候（包括气

温、晴、雨、雪、风力等天气情沉)及因天气原因而延误的工期情况。日期应

为 8 位数格式，如“2018 年 05 月 05 日”;对当天出现异常气候时应描述清楚，

如天气预报当天的天气晴，实际上在当天的某一时刻出现大雨等异常情况，

本次异常情况对项目造成的影响及采用的措施，监理日志中应记录出现时间、

持续时间。

7.填写项目监理日志时应注意监理事项的闭环，项目监理日志的内容应与

会议纪要、监理工作联系单、监理工程师通知单,旁站记录、平行检验记录及

相关报验资料等对应(应当遵循“以事实为依据”的原则，根据实际情说进行

处理)。
8.填写项目监理日志时应注意时效性。监理日志填写工作应遵循“日清

日毕”原则，当日的工作内客应在当日填写最迟于次日上午整理完成。

二、项目监理日志填写内容

项目监理日志填写内容应包括但不限于以下内容，特别要注意描述清楚当

天监理二作开展情况，未发生项目可填无。

(一)工程施工情况

1.工程进度情况，当天施工内容、部位、数量。

2.承包商动态，包括人员、机械、材料进出场等情况。

(二)工程安全质量监理及存在问题、处理情况

1.安全监理情况:安全文件审查、安全检查签证、安全旁站、安全巡视、施

工风险预控及到位监格、分包安全管理等工作开展情况。

2.质量监理情祝:质量文件审查、旁站、巡视、平行检验、设备开箱验收、



见证取样、隐蔽工程验收、质量聆评等工作开展情祝。

3.存在问题及处理情况。存在问题应有通知、整改、复验闭环管理记录。

(三）上级指示执行情况

接到通知、指示的时间、内容，通知、指示的执行情况及反馈。当天未处理完

成的，应进行跟踪并记录完成情况。接到通知、指示的时间、内容，通知、指

示应与收发文记录对应。

(四)工程协调情况

结合工程实际对设计、施工、设备材料供应等工作的协调情况，对各承包

商提出问题的答复情况;对重大协调事项的仁报情况。

(五)其他

现场会议、上级检丧、人员变动、设计变更、进度款审核、介同纠纷处理、

信息管理、项目部学习培训情况等与监理工作相关的事宜。以上监理工作应与

相关监理资料会议纪要、月度安全质量检查、安全质量活动记录等对应一致。

三、项日监理日志保管

1.项目部应建立专门的档案盒存放项目监理日志，每形成一册项目监理日

志后，应通过总监对其形式及内容符合性、真实性进行检查后及时交至项目倍

息资料员处。信息资料员编号存档。

2.项目监理日志应符合《国家电网公司电网建设项目档案管理办法〔试行)》
(国家电网办(2010) 250 号)要求，工程竣工后随监理竣工资料一起交建设管理单

位保存。

四、其他

个人监理日记为手写，应将每日工程施工清况及监理人员个人工作情况做好

真实记录，同时应符合第一款，第 2. 3. 4. 7. 8 条的相关要求。会后要求现场监

理人员认真学习，根据公司要求，填好监理日志。

参加人（签字）

注 本表适用监理人员内部分工、交底、培训记录使用，监理项项部自存。


