附件2：

建筑工程现场监理部关键岗位人员在岗履职

检查记录表
检查日期：
	项目名称
	

	监理单位
	

	部门
	岗位
	姓名
	岗位证书
	到岗情况
	履职情况
	备注

	监理单位
	总监理工程师
	
	
	
	
	

	
	总监代表
	
	
	
	
	

	
	专业监理工程师
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	监理员
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	见证员
	
	
	
	
	

	监督机构处理意见
	

	监理单位
	
	监督执法人员（签名）
	


注：1、监督执法人员每次现场监督抽查时，应根据《海南省建筑工程施工项目部和现场监理部关键岗位人员配备和在岗履职管理办法(试行)》的规定，对现场监理单位关键岗位人员任命文件的符合性及到岗履职情况进行检查记录。2、到岗情况填写“到岗”或“未到岗”；履职情况填写“好”或“一般”或“差”；3、监督机构处理意见应根据检查情况填写，结论应准确；对人员配备不达标、擅自变更、 不到岗或不按规定履职的签发限期整改通知书；对关键岗位人员履职“一般”可“差”的，应注明依据，并提出整改要求；4、检查结束后在5个工作日内必须将检查结果录入省监管平台，同时上传本记录表。

说明

一、根据《海南省建筑工程施工项目部和现场监理部关键岗位人员配备和在岗履职管理办法（试行）》附件的要求，监督执法人员应按照项目规模核查人员配备情况，如不满足要求需在监督处理意见提出整改要求；

二、履职情况分好、一般和差3个档次，监督执法人员根据《现场监理部关键岗位人员任职条件及主要职责》核查实际情况填写，完全履职填好，不完全履职填“一般”，不履职填“差”。
三、关键岗位人员如有变更，需在备注列明，含有无变更手续；
四、依据中标文件中的管理机构人员配备（招标项目）或建设单位审核通过的管理机构人员配备表对关键岗位人员进行核查；
五、监督处理意见应根据检查实际情况做出处理意见，如人员配备不足、无变更手续，私自变更、不在岗履职等；
六、监督执法时必须2人以上，含签字。

现场监理部关键岗位人员任职条件及主要职责

一、总监理工程师
（一）任职条件：
具有与监理项目类别相应专业的国家注册监理工程师证书；
（二）主要职责：
1．应当在岗履职，负责组织审查施工单位提交的施工组织设计中的安全技术措施或者及专项施工方案，并监督施工单位按已批准的施工组织设计中的安全技术措施或者专项施工方案组织施工；负责组织审查施工单位报审的分包单位资格，督促施工单位落实劳务人员持证上岗制度；发现施工单位存在转包和违法分包的，及时向建设单位和有关主管部门报告。
2．组织项目监理人员采取旁站、巡视和平行检验等形式实施工程监理，按照规定对施工单位报审的建筑材料、建筑构配件和设备进行检查；
3．发现施工单位未按照设计文件施工、违反工程建设强制性标准施工或者发生质量事故的，按照建设工程监理规范规定及时签发工程暂停令；
4．组织召开监理例会；
5．在实施监理过程中，发现存在安全事故隐患的，要求施工单位整改；情况严重的，要求施工单位暂时停止施工，并及时报告建设单位；
6．审查施工单位的竣工申请，并参加建设单位组织的工程竣工验收；
7．法律法规及规范标准要求的其他岗位职责。
二、总监理工程师代表
（一）任职条件：
具有工程类注册执业资格或建设工程专业中级以上职称，3年及以上工程实践经验。
（二）主要职责：
1．负责总监理工程师委托的监理工作；
2．按总监理工程师的授权，行使总监理工程师的部分职责和权利；
3．按总监理工程师的授权，行使专业监理工程师的职责和权利；
三、专业监理工程师
（一）任职条件：
具有工程类注册执业资格或具有中级及以上专业技术职称、2年及以上工程实践经验；取得省级住房和城乡建设主管部门或其委托的管理机构颁发的专业监理工程师岗位证书。
（二）主要职责：
1．参与编制监理规划，负责编制监理实施细则；
2．审查施工单位提交的涉及本专业的报审文件，并向总监理工程师报告；
3．参与审核分包单位资格；
4．指导、检查监理员工作，定期向总监理工程师报告本专业监理工作实施情况；
5．检查进场的工程材料、构配件、设备的质量；
6．验收检验批、隐蔽工程、分项工程，参与验收分部工程；
7．处置发现的质量问题和安全事故隐患；
8．进行工程计量；
9．参与工程变更的审查和处理；
10．组织编写工程变更的审查和处理，组织编写监理日志，参与编写监理月报；
11．收集、汇总、参与整理监理文件资料；
12参与工程竣工预验收和竣工验收。
四、监理员
（一）任职条件：
取得省级住房城乡建设主管部门或其委托的管理机构颁发的监理员岗位证书。
（二）主要职责：
1．检查施工单位投入工程的人力、主要设备的使用及运行状况；
2．进行见证取样；
3．复核工程计量有关数据；
4．检查工序施工结果；
5．发现施工作业中的问题，及时指出并向专业监理工程师报告。
五、见证员
（一）任职条件：
专职见证员应取得省级住房城乡建设主管部门或其委托的管理机构颁发的见证员岗位证书。
（二）主要职责：
1．审查见证取样方案。按施工进度计划和材料总体需用量，审查施工单位编制的见证取样方案，见证取样方案经见证员审查后报监理单位审批；
2．现场见证取样和检测。负责对现场见证取样试样的抽取、制作以及对建设工程实体质量的现场检测的见证；见证员应按见证取样方案和技术标准对试样进行唯一性标识；
3．建立见证台账。见证员对试样的代表性和真实性进行确认，并建立见证台账，见证台账和取样台账应相互对应，具有可追溯性；
4．监督和报告不合格检测项目的处理情况。当检测试验结果为不合格时，见证员应立即通知建设单位和施工单位，下发监理通知书；按有关技术规范和设计文件，监督施工单位进行退场、更换、返工或加固处理，在见证台账中注明处置情况，并将处置情况报项目总监；
5．完成项目总监交办的其他任务。
