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前言

　　一个建设工程的监理活动，自始至终，不断产生监理文件。
监理文件的编写和制定，是监理单位和监理人员的重要任务，是监理工作的重要组成部分。
　　监理文件的构成，分为工作纲领性文件、指导性文件和日常监理工作的程序性文件。
　　监理工作纲领性文件、指导性文件是指监理大纲、监理规划和监理实施细则。
　　日常工作程序性监理文件，又可分为管理性文件和检验性文件，此类文件在国家监理规范和地方
性标准监理规程和资料管理规程中已列出各种规范性的表式和各种详尽的编写规定。
而对作为工作纲领性、指导性的文件编写，各种规范或规程对监理大纲的编写并未提及，对监理规划
和监理实施细则虽提出编制内容要点，但无编写的深度和侧重点的具体要求，使监理人员在编制这三
种文件时，常常模糊它们之间的界限和联系，困难颇多。
　　因此，本书编者认为，对这三个阶段的监理工作纲领性文件，即对监理大纲、监理规划和监理实
施细则，厘清它们的区别、它们之间的联系和编制时的不同侧重点是十分必要的。
　　监理大纲是监理单位为获得监理任务在投标阶段编制的项目监理方案性文件，它是投标书的组成
部分，也称为技术标，它在监理投标文件评标记分中，常常达到40％（或50％）的权重。
编制监理大纲的目的是要使招标单位即业主对本投标单位产生信任和信赖感：采用本监理单位的监理
方案，能实现业主的投资目标和建设意图。
同时，监理大纲又是在承揽到监理任务后，项目监理部开展监理工作的基本方案，是编制监理规划的
依据和指导性文件。
为此，监理大纲必须以以下内容为侧重点。
　　组织机构。
监理单位拟派出的项目监理部各专业、各层次的人员组成和各人员资质条件，规定不同层次监理人员
的不同职责。
其中，应重点说明总监理工程师的资质和业绩，这往往是监理招标文件突出要求的重点。
机构设置和人员配备，必须能充分胜任本项目的监理工作并与招标文件的要求呼应。
为了表现出对本项目监理工作投入足够的技术实力，必要时应介绍监理单位拟投入的公司一级的监理
工作技术后援力量。
　　监理服务工作的范围。
对于施工阶段监理工作的投标，除承诺完成招标文件规定的施工阶段监理任务范围外，依据工程的实
际情况和本单位具备的工程管理经验和实力，还可以承诺有决心和能力完成施工阶段前期的某些工作
，以进一步取得业主的信任。
如承诺协助完成项目前期设计方案的优化，协助组织工程施工招标、设备材料采购招标和相关合同签
订等项属于工程管理的工作内容。
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内容概要

本怀依据作者多年来的监理工作实践经验，通过工程实例，说明了房屋建设工程监理文件中监理大纲
、监理规划和监理实施细则的编制和实施要点，简明扼要，实用性和可借鉴性强。
　　本书适合于工程监理人员，特别适用于刚进入监理行业的大中专及高职高专的毕业人员学习参考
，也可供工程管理人员参考使用。
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章节摘录

　　第一节 对招标文件的解读　　一、监理招标文件的内容构成　　监理招标文件是监理单位编制投
标文件的依据，深入熟悉招标文件的各项要求并作出响应，是编制监理投标文件的首要规则。
《中华人民共和国招标投标法》第二十七条规定：“投标人应当按照招标文件的要求编制投标文件。
投标文件应当对招标文件提出的实质性要求和条件作出响应。
”为此，首先要对业主的招标文件进行精准的解读。
　　业主的监理招标文件，由招标文件（邀请招标时为招标邀请函）和其他招标文件的附件组成。
《中华人民共和国招标投标法》规定，“依法必须进行招标的项目，招标人自行办理招标事宜的，应
当向有关行政监督部门备案。
”因此，招标文件须经在国家建设行政管理部门备案后方为合法有效，监理投标文件，应注明招标文
件的备案号码。
　　除监理招标文件以外的其他招标文件附件，是指与招标文件配合的补充性招标文件，如招标预备
会会议和招标答疑记录，现场踏勘记录等。
　　业主的监理招标文件，通常由以下内容构成：　　1.投标人须知和前附表。
　　2.合同通用条件和合同专用条件。
　　3.监理费用的计算和支付。
　　4.对投标书的编制和报送要求，定量计分评标办法。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　监理大纲，监理规划，监理实施细则。
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