附件1：
监理工作文件的使用说明
     1、监理工作联系单
主要用于巡检中监理人员发现的对局部建造质量有影响的缺陷，需要通知施工方修复；或对于外表存在瑕疵，但不会影响产品质量的小问题，现场已提出口头整改要求，但口头提出两次以上，尚未整改时；或监理组需要与一方或多方联系，协调有关项目船舶的事项时，可使用《监理工作联系单》。当受理方收到联系单后，应及时将整改结果反馈监理组。
2、监理工作期报
主要报告一段时期内（如一周、一个月等）项目船舶工程质量、进度等情况，监理工作开展情况等。最后提出下一阶段的工作安排和要求、建议等。
    3、施工节点验收专题报告
主要用于船舶施工节点工程完工检查验收工作的专题总结报告。
建造中，船舶施工节点工程完工验收时，相关的监理人员会同船厂质检人员对节点工程质量进行验收检查。合格后，监理人员应编写《施工节点验收专题报告》。 主要表述施工节点的概况，参与验收检查的人员情况，检查采用的方法，检测数据符合船舶规范、标准、产品说明书、技术文件、工艺文件等要求的情况，提出下道工序需注意的事项等内容。
4、重大问题报告
  主要用于反映对全船质量（包括进度、造价）有较大或重大影响事件的报告，如施工图纸、工艺文件与项目船舶设计图纸及技术文件要求不符，或船厂实际情况（包括船台、设备、技术队伍等）不能满足施工图纸、工艺文件要求，或项目船舶所定购的材料、设备、产品与设计图纸及技术文件要求不符，或项目船舶施工节点工程完工验收不合格等。报告应详细叙述出现问题（事故）的情况，包括发生问题的部位、范围、问题超标的严重程度、问题存在对项目船舶的潜在后果、处理问题的初步想法等；同时附上有关照片。
5、监理工作总结报告
     主要总结从签订项目船舶《监理合同》开始到该船建造完工、验收合格、双方交接手续全部办妥、监理工作按要求圆满完成的全过程且涉及船舶质量、进度、造价等环节的各项事情。
6、会议纪要
    主要用于监理人员参加或召集船东、船厂、船检、施工等一方或多方参与的各类会议，以及对参会人员、讨论的问题、会议的结果等事项进行的记录，以便大家遵照执行。
附件2：监理工作文件样本
	监理工作联系单


	项目名称
	
	编    号
	JL-LXD-

	

（叙述问题情况，如监理过程中发现的质量、进度等方面问题）
监理单位：（盖章）
监 理 师：（签名）                                                                
年    月    日

	抄    送
	

	签收意见

	签 收 人：（签名）   
年    月    日                                                       


监
理
工
作
期
报
              （  第​​​   期  ）
          （   年   月   日   至    年   月   日）
项目名称：                        
监理单位：                        
施工单位：                        
	1.本期监理工作概述：
1.1本期生产进度情况:           
1.2 本期工程质量情况:      
1.3 本期发出监理工作联系单共      份
1.4 本期发出监理专题报告共      份
1.5 本期发出事故报告共      份
2. 本期工程实际进度情况
2.1 船体部分
2.2 船机部分
2.3 船电部分
2.4 实际进度照片
3. 本期工程质量情况
3.1 巡回检查情况
3.1.1 船体部分
3.1.2 轮机部分
3.1.3 电气部分
3.2 工程节点“旁站”检查验收情况
4、质量整改情况：
5. 本期有关会议（含会谈、沟通等）情况
6. 下期工作计划
7. 其他需要特别说明的问题
抄送：
起草人：（签名）                    审批人：（签名）
年    月    日                     年    月    日           
附件：本期内发送的监理工作文件复印件


	施工节点验收专题报告
项目名称
编    号
JL-ZTBG-

主要表述施工节点的概况，参与验收检查的人员情况，检查采用的方法，检测数据符合船舶规范、标准、产品说明书、技术文件、工艺文件等要求的情况，提出下道工序需注意的事项等内容。

	施工节点验收专题报告
项目名称
编    号
JL-ZTBG-

监理师/日期
质检员/日期
项目总监
意见及建议
项目总监/日期
重大问题报告
项目名称
编    号
JL-SGBG-

应详细叙述项目船舶建造过程中出现的质量事故的情况，包括问题的节点、部位、范围、严重程度、问题存在对船舶质量安全的潜在影响、处理问题的建议等；并附上有关照片。
重大问题报告
项目名称
编    号
JL-SGBG-

抄  送
起草人/日期
审批人/日期
监
理
工
作
总
结
报
告
（编号：JL-ZJBG-      ）
           （   年    月   日   至   年   月   日）
项目名称：                       
监理单位：                       
施工单位：                       
完工周期：                       
项目船舶完工后全貌图
                          项目船舶工程名称全称
1. 前言
1.1 监理项目由来
1.2 监理组情况介绍
1.3 项目船舶从开工到完工简单介绍
2. 项目船舶概况
2.1 本船主要技术数据
2.2 本船监理参照的规范、标准等技术法规
3. 项目船舶开工前的监理工作简介
3.1 熟悉已审批的设计图纸和技术文件，核查审图意见书的要求是否落实；核查施工图纸和有关工艺文件是否与设计图纸相符，有什么问题，如何处理的。
3.2 核查施工场所、生产设备、检测仪器以及有关人员的资质是否符合该船建造要求，发现的问题如何处理的。
3.3 审阅确认船厂制定的项目船舶《检验项目表》，明确该船建造质量控制节点及报检要求。
4. 施工阶段质量监理工作简介
4.1 在现场监理工作中，如何采用巡回检查和旁站跟踪检查方式进行。对船体、轮机、电气的一些主要项目检查进行简单的叙述。
4.2 系泊、航行试验、鱼舱制冷试验要介绍一下试验检查结果。
4.3 在以前的期报中重点选择几项有代表性的、对全船质量或进度或造价有较大影响的事项在此重叙一下，重点强调监理工作在其中的重要作用。
5. 工程进度和造价的监督工作简介
5.1 工程总进度和造价与原计划的比较
5.2 简介影响工程进度或造价的重大事项的处理结果，强调监理在其中的作用。
6. 项目船舶完工后收尾阶段监理工作简介
6.1 如何将项目船舶该交的资料全部移交船东
6.2 简介将项目船舶在技术上、性能上、设备上的一些注意点和关键点向船东交代的情况
6.3 简介协助船东完成与船厂关于项目船舶交接手续的情况。
7. 监理工作文件发放概况
8. 项目船舶建造整体评估
起草人：（签名）                  审批人：（签名）
年    月    日                   年    月    日
                                 监理公司：（公章）
 年    月    日
附：系泊、航行及鱼舱制冷、保温试验数据记录



会议纪要
	项目名称
	
	编    号
	JL-HYJY-

	主要包括：
1. 会议概况(包括会议主题、会议时间、地点、参会人员等)

2. 会议内容讨论的问题、会议的结果等事项
3. 会议特别说明的事项
4. 会议各方代表签名



会议纪要
	项目名称
	
	编    号
	JL-HYJY-

	

	起草人/日期
	
	签发人/日期
	


