如何编写监理周报
   在监理规范和监理规程中，没有《监理周报》的编写要求和格式，但是实际工作中，有些情况下需要编写之。笔者结合多年从事过的室内装饰装修工程和通信系统工程，就《监理周报》的编写要求和注意事项进行总结。
一、什么情况下需要编写《监理周报》？
1. 施工工期较短，以周或月计算的工程，如：装饰装修工程，通信设备安装和系统升级工程，IT项目，等等；
2. 建设单位要求；
3. 特殊情况时，如：无法组织每周一次的监理例会。
此时，有必要通过《监理周报》的形式，让业主了解工程的进度、质量、工程款支付、施工安全以及监理工作等等方面的情况。
二、《监理周报》的内容和编写要点。
一般可以参照监理规范中《监理月报》的格式和要求进行编写。但是周报更强调依据工程性质和业主要求，重点突出，内容简约。
通常业主比较关心一周来有关工程的进度形象，施工质量，施工安全，存在的问题和建议，监理工作等方面内容，因此《监理周报》应该予以满足。
1. “工程概况”部分不用写。
需要在第一期周报中向业主方报告：

① 各施工单位的组织机构和现场负责人；
② 进场时间；
③ 监理工程师的姓名和分工。
以后各期，这部分内容可以省略。
2. 本周工程的进度形象。
首先写明本周的时间跨度。
进度形象分为“已完分项工程”和“正在进行的分项工程”两部分。如果描述到工序或者检验批，尽管比较准确，但是往往太过繁杂，容易使人看了不得要领，因此一般按照分项工程描述即可。
3. 施工质量。
编写要点：主要写施工单位质量保障体系做的工作，因此宜粗不宜细，宜全不宜专。
编写内容和要求：
① 材料、设备的进场检验情况。需要给出“进场材料、设备合格”的结论。
② 重点介绍施工单位为了加强质量控制做了哪些工作。以前写过的，不必重复。
③ 对于质量通病、瑕疵或者问题，应该按照每个专业有重点地写出一项，但是不宜将质量问题扩大化，应该就事论事。
此举目的：使周报有骨有肉，详略结合，避免了呆板和言之无物的弊病。
④出现《监理通知》时，应在周报中简述通知内容和回复。

给出“本期未发生质量事故”的结论。
4. 施工安全。
不宜告施工单位的状；或者浪费笔墨纠缠施工现场安全方面存在的问题。应该重点写监理工程师做了哪些工作。编写深度：统计出本周监理工程师现场纠违的次数和纠违种类即可。
给出“本期未发生安全事故” 的结论。
5. 存在的问题和建议。
指超出监理工程师责任或者权利范围，需要业主方或其他方面出面协调的事项。如：非施工方原因造成了工期延误，应该在此向业主方报告，并简述原因和监理工程师拟或者已经采取的应对措施。
6. 监理工作。
这是对一周监理工作的回顾，写得好，有助于树立监理企业形象，加深业主的认同和好感。注意对本周业主方的指示、批评、意见……一定要有回应，讲清落实情况。
① 材料、设备进场的核验（查）工作。因为这是预控的重要环节，故必需写。要告诉业主，本周监理工程师核查材料、设备的批（次、种）数；发现和处理了哪些问题（如果有，仅举一例即可）；
② 隐蔽工程验收情况。由于隐蔽工程数量多，在空间和工序上较为分散，所以不宜详写。一般写到分项工程深度即可。最后，要告诉业主：“整体施工质量尚可”。
③ 模仿《监理月报》的形式，详细开列本周监理工作明细。如：出了几份《监理工作联系单》，发出几次质量整改口头指令，旁站次数和大致内容，协调工作次数和大致内容，主持或者参加会议情况，等等。为了避免呆板，建议不要采用列表形式，而是采用文字描述形式。
总之，监理工作的叙述要具体、简明，用数据说话。
三、几点注意事项
1. “工程名称”应该与《施工合同》或者《监理委托合同》中的工程名称一致。
2. 《监理周报》要编号。
3. 具有签字权的监理工程师即可签发。注意写上执业号，方便各方核查。
4. 内容方面，应该详略结合。坚持以叙述客观发生的事情为主，提倡就事论事。那种凭主观想象，任意发挥，或拔高，或贬低的做法，应尽力避免。
5. 节约用纸，提倡正反面打印。
6. 是否附材料、设备验收和中间过程验收情况照片？酌情处理。除非业主方有明确要求，否则一般在第一期周报后面附开工时现场照片，以便与竣工时进行比较，以后各期则可以省略照片。竣工验收阶段，统一向业主方提交一份进场材料、设备和中间过程验收的照片（光盘）。
7. 注意《监理周报》应该及时签发，尤其宜安排在业主方每周工作例会之前发出，方便业主方代表在工作会上向领导们汇报工程进展情况。如果业主方每周一上午举行工作例会，则一般在周五下班前将周报发出。
条件许可时，可以利用电子邮件将周报的电子版发给业主方。双方见面时再签收书面文件。
四、附两份《监理周报》样本，供参考。

 
样本1. ××银行二期装修工程《监理周报（第二期）》

    ××银行（Y大厦）机改、五层办公室装修工程
监理周报（第2期）            B2－ZB02
一、在施工程进度形象
1. 本期时间跨度：2011.3.22——2011.3.28。
2. 机房改建工程已经完成的工作有：消防控制箱移位、消防系统与大厦物业的控制中心联接、空调设备安调。
将在周六或者下周完成的工作有：防静电地板铺设；照明系统穿线；西墙上部封闭；气体灭火系统安装；消防系统和空调系统的统调工作。
3. 五层装修工程已经完成的工作有：破拆；No6、7、8、9、10房间地面打灰；强弱电地面敷管（盒）。
正在施工项目有：拆原有空调系统；地面打灰。
另外，五层的供电系统改造工作已经完成。
二、施工质量
1. 机房电池柜安装时，出现质量隐患：⑴ 设备架没有焊专用接地螺丝，⑵ 设备没有完全安置在梁上。监理工程师指出后，施工单位整改毕。
2. 施工过程中发生的少数质量问题，如：空调冷凝水管保温有瑕疵，消防管道防火涂料涂刷不匀等。监理工程师已经发出整改指令。
本期未发生质量事故。
3. 监理工程师在现场对诸如：强弱电用电线、盒、电管，防静电地板，防火涂料，轻钢龙骨，桥架等进场材料和设备进行了实物验收，并拍照存档。各种材料和设备的质量证明文件齐全有效。未发现不符合环保要求的材料进场。
三、施工安全
监理工程师在巡视现场期间，未发现吸烟者。灭火器数量、位置按照物业方要求摆放。
本期未发生安全事故。
四、存在的问题
1. 五层，空调施工人员进场时，遇到困难。经过业主方与大厦物业协调，问题得到解决。27日空调人员办理了进场施工手续。
2. 六层机房改造施工中，受建材供应紧张等因素影响（具体原因详见3.25协调会议纪要），装修工程拖期了一周。
五、监理工作
3.25在现场召开协调会议，形成会议纪要一份。确立装修工程以SZ城市建筑装饰公司为主的指导思想，高阳为总负责人。要求其他施工单位服从管理，加强相互间的合作。
发出《工作联系单》1份，对防静电地板接地提出了具体要求。
对18种（批）进场施工材料和设备进行了验收。实测了消防用1.5mm2阻燃电线、轻钢龙骨、桥架、电管等五种（批）材料质量，未发现不合格产品。
对诸如：防静电地板施工进度滞后、桥架与风机管道等等安装冲突，进行协调工作4次。
提出施工质量整改要求5条。已经落实。
审签一笔机房工程款：6.65万元。 
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