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内容概要

本书针对工程监理的实际，重点介绍了与其业务密切相关的11种法定公文和19种日常应用文的编写，
并附有100个典型案例，对每个范文或实例进行了点评。
全书共分4章，第1章为工程监理文件编写的基础知识，第2章总结了工程监理文件编写中的常见错误，
第3章介绍了工程监理法定公文的编写与案例分析，第4章介绍了工程监理日常应用文的编写与案例分
析。
附录部分为国家行政机关公文处理办法及国家行政机关公文格式，供读者查阅。
    本书可供城市房建、市政建设、公路交通等土木工程监理执业人员指导日常工作使用，也可供工程
监理咨询公司、工程建设项目业主、施工单位的工程管理人员参考，还可作为大中专院校工程监理咨
询与工程试验检测等专业的教学参考书。
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章节摘录

　　1　工程监理文件编写的基础知识　　1.1 工程监理文件的含义、内容与编写要求　　三、工程监
理文件的编写要求　　国家标准《建设工程监理规范》2000年版第7章“施工阶段监理资料的管理”、
行业标准《公路工程施工监理规范》2006年版第8.1条“监理文件与资料管理”要求监理机构应建立健
全监理文件与资料的管理制度，要求认真编写、及时整理监理文件与资料。
　　（一）工程监理文件的编写过程，涉及施工监理全过程　　一般地，工程施工项目的工程量大、
施工期长，工序、分项工程、分部工程和单位工程多。
凡是与工程施工、工程监理有关的事项和活动都要按照有关标准、规范、程序、办法的规定去落实。
在落实过程，监理工程师离不开阅审来文、阅批来文，更离不开编印监理工作通知、通报、会议纪要
等，这些文件涉及工程施工准备阶段、施工阶段、交工验收阶段、缺陷责任期阶段和工程竣工验收阶
段。
　　（二）工程监理文件的内容，涉及施工监理各个环节的工作　　土木工程施工项目小到一座水电
泵房，大到一条高速公路、一座特大桥梁（隧道）和高楼大厦，其中包括的工程项目繁多。
一条高速公路包括路基土方工程、路基石方工程、路基挖方、路基填方，包括路面底基层、基层、下
中上面层，包括钢筋工程、混凝土工程，包括涵洞、通道、匝道，包括钢结构、照明、通风、防火系
统，包括中央分隔带钢护栏、路侧隔离栅、标志、标线、防眩板，包括收费站（岛）、机电安装等等
，在这些工程项目施工前、中、后，监理工程师实施监理就必然要编印文件与资料去管理、去指导、
去控制、去总结。
　　（三）工程监理文件与资料具有原始性、真实性的要求　　工程监理文件与资料是施工监理过程
中形成的，有的公文是主动行文（如发现问题，为解决问题而发文），有的公文是被动行文（如施工
方、下属监理机构来文请示等）。
但是，不论怎样，都是在施工监理过程中一天一天地编写、打印、分发的，不存在事后追补、剔除和
更改现象，具有原始性、真实性的要求。
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