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前    言

GB/T 19668《信息技术服务  监理》分为以下部分：

——第1部分：总则；

——第2部分：基础设施工程监理规范；

——第3部分：数据中心工程监理规范；

——第4部分：运行维护监理规范；

——第5部分：软件工程监理规范；

——第6部分：信息安全监理规范。

本部分为GB/T 19668的第1部分。

本部分按照GB/T 1.1 —2009给出的规则起草。

本部分代替GB/T 19668.1—2005《信息化工程监理规范  第1部分：总则》，与GB/T 19668.1—2005相比，除编辑性修改外主要技术变化如下：

——将原标准的名称《信息化工程监理规范  第1部分：总则》改为《信息技术服务  监理  第1部分：总则》；
——将原标准前言中的“第2部分:通用布缆系统工程监理规范、第3部分:电子设备机房系统工程监理规范”和“第4部分:计算机网络系统工程监理规范”合并,改为“第2部分:基础设施工程监理规范”；保留原标准前言中的“第5部分:软件工程监理规范”和“第6部分:信息化工程安全监理规范”,但名称改为信息安全监理规范,以上三部分均为修订标准；新增“第3部分:数据中心工程监理规范”和“第4部分:运行维护监理规范”；

——将原标准的“信息化工程监理”名称全部改为“信息系统工程监理”；

——增加了引言,说明修订原标准的原因；

——在范围的规定中,将原“信息化工程新建、升级、改造过程中监理工作的一般原则”改为“信息系统工程建设与运行维护中信息系统工程监理及相关信息技术服务（以下简称监理及相关服务）的一般原则”,在适用范围中增加“监理及相关服务的资质认证及资格认定和监督管理部门”以及“信息系统运行维护服务的供方单位和需方单位”（见第1章）；
——增加了规范性引用文件（见第2章）；

——术语中增加了“监理”“监理员”和“监理大纲”等10条定义（见3.1、3.9、3.10和3.19～3.25）；

——删除了术语中的专业监理工程师、监理辅助人员和工程例会（见2005年版的2.8、2.9和2.13）；

——增加了缩略语(见第4章）；

——增加了监理在ITSS®中的位置和ITSS®体系结构图（见5.1和图1）；

——修改了技术参考模型,将监理阶段改为监理及相关服务运行周期，将监理对象改为监理及相关服务对象；在监理及相关服务运行周期、监理及相关服务对象和监理支撑要素等三部分框内均作了较大变动,如在“监理及相关服务运行周期”中增加了规划设计和运行维护部分等（见图2）；

——修改了原标准中监督理顺的提法,改为“对监理对象进行监督管理及提供相关信息技术服务”（见5.2）；

——增加了“对监理运行周期的规划设计部分主要提供相关信息技术咨询服务”（见5.2）；

——增加了监理法规及管理文件和监理及相关服务能力（见6.1和6.3）；

——增加了人员部分的内容:外部技术协作体系和人力资源管理体系（见6.3.2.3和6.3.2.4）；

——增加了技术部分及其内容:基本要求和监理大纲（见6.3.3.1和6. 3.3.2）；

——增加了资源部分及其内容：监理知识库及监理案例库、检测分析工具及仪器设备和企业管理信息系统(见6.3.4.3、6 3 4.4和6.3.4.5)；

——增加了流程部分及其内容：项日管理体系、客户服务体系、监理及相关服务的制度和流程(见6.3.5.1、6.3.5.2和6.3.5.3)；

——将监理阶段及其目标修改为监理运行周期的服务内容和监理要求(见第7章)；

——增加了规划设计的服务内容(见7.1)；

——增加了运行维护的监理要求(见7.3)；

——修改了监理内容中招标阶段和设计阶段的内容(见8.1和8.2)；

——增加了监理及相关服务的质量与评价(见第9章和图3)；

——增加了监理通知同复单(见表A.8)；

——增加了监理工作联系单(见表B.9)；

——增加了监理意见单(见表B.10)；

——增加了培训记录表(见表B.11)；

——增加了监理费申请表(见表B．12)；    

——增加了费用索赔审批表(见表B.13)；    

——增加了工程延期审批表(见表B.14)；

——在工程设计阶段监理流程图的输出栏中增加了监理工作联系单(见图D.1)；

——在工程实施阶段监理流程图的输出栏中增加了监理工作联系单和监理意见单(见图D.2)；

——在工程验收阶段监理流程图的输出栏中增加了监理工作联系单(见图D.3)；

——增加了资料性附录E可行性研究报告与初步设计方案编制提纲(见附录E)。

本部分由全国信息技术标准化技术委员会(SAC/TC 28)提出并归口。

本部分起草单位：中国电子技术标准化研究院、北京交通大学、北京中百信工程咨询有限公司、北京北咨信息工程咨询有限公司、北京赛迪信息工程监理有限公司、北京肯思捷信息系统咨询有限公司、辽宁北方实验室有限公司、山东正中计算机网络技术咨询有限公司、北京时代鼎典工程咨询有限公司、成都安美勤资讯有限责任公司、宁波赛迪信息技术有限公司、中国社会科学院、新疆天衡监理咨询有限公司、上海三零卫士信息安全有限公司、中铁信弘信(北京)信息工程咨询有限责任公司、北京联海信息系统有限公司、北京中保天和信息科技有限公司、中国电子企业协会信息系统工程监理分会、中国计算机用户协会网络应用分会。

本部分起草人：贾卓生、刘宏志、徐全平、卓兰、曹晖、周威、王洪全、王玉和、邵华、王雪倩、张建成、裴露、管东升、黄红、卢学哲、郭锐、蔡若谷、徐建有、邓跃良、要玉禄、朱林、吴芳茜、葛健、江霞、张斌、曹纪明、文华东、张红麟、李楠、武志峰、赵敏、张建军、邬敏华、彭昱华、刘庆波、邢桂林、葛迺康。
本部分所代替标准版本的历次发布情况为：

——GB/T 19668.1-2005

引  言

GB/T  19668 系列标准自 2005 年发布以来，该标准对我国信息系统工程监理市场从无到有的发展起到了规范化的作用。鉴于我国信息系统工程监理市场的业务不断扩展，形成了“信息系统工程监理及相关信息技术服务”的新市场。为了提高信息系统工程监理及相关信息技术服务水平，进一步规范监理行业，对其系列标准进行修订。

信息技术服务  监理

第1部分：总则

范围

GB/T 19668 的本部分规定了信息系统工程建设与运行维护中信息系统工程监理及相关信息技术服务（以下简称监理及相关服务）的一般原则。

本部分适用于：

——监理及相关服务的资质认证及资格认定和监督管理部门；

——从事监理及相关服务的单位和人员；

——信息系统工程的业主单位；

——信息系统工程的承建单位；

——信息系统运行维护服务的供方单位和需方单位；

——从事监理及相关服务的教育、培训和研究单位。

规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件,其最新版本(包括所有的修改单)适用于本文件。

GB∕T 19001  质量管理体系  要求(GB/T 19001—2008,ISO 9001:2008,IDT)

GB∕T 24405.1  信息技术  服务管理  第1部分:规范(GB∕T 24405.1—2009,ISO∕IEC 20000–1: 2005,IDT）

术语和定义

下列术语和定义适用于本部分。

3.1

监理  surveillance

即信息系统工程监理,是指监理单位受业主单位委托,依据国家有关法律法规、标准规范和监理合同,对信息系统项目实施的监督管理。

3.2

业主单位  owner

具有信息系统工程(含运行维护)发包主体资格和支付工程及相关服务价款能力的单位。

3.3

监理单位  surveillance unit

具有独立企业法人资格,取得国家相关主管部门颁发的相应等级资质,为业主单位提供监理及相关服务的单位。

3.4

承建单位  contractor

具有独立企业法人资格,取得相应等级资质,承接信息系统工程建设的单位。

3.5

监理机构  surveillance organization 

当监理单位对信息系统工程项目实施监理及相关服务时,负责履行监理合同的组织机构。
3.6

监理工程师  surveillance engineer

监理单位正式聘任的,取得国家相关主管部门颁发的信息系统工程监理工程师资格证书的专业技术人员。

3.7

总监理工程师  chief surveillance engineer

由监理单位法定代表人书面授权,全面负责监理及相关服务合同的履行,主持监理机构工作的监理工程师。

3.8

总监理工程师代表  delegate of the chief surveillance engineer

由总监理工程师书面授权,代表总监理工程师行使其部分职责和权力的监理工程师。

3.9

监理员  person of the surveillance

经过监理及相关服务业务培训,具有同类工程相关专业知识,从事具体监理及相关服务工作的人员。

3.10

监理大纲surveillance program

在投标阶段,由监理单位编制,经监理单位法定代表人(或授权代表)书面批准,用于取得项目委托监理及相关服务合同,宏观指导监理及相关服务过程的纲领性文件。

3.11

监理规划  surveillance plan

在总监理工程师主持下编制,经监理单位技术负责人书面批准,用来指导监理机构全面开展监理及相关服务工作的指导性文件。

3.12

监理实施细则  surveillance regulations

根据监理规划,由监理工程师编制,并经总监理工程师书面批准,针对工程建设或运维管理中某一方面或某一专业监理及相关服务工作的操作性文件。

3.13

监理例会  surveillance regulation meeting

由监理机构主持、有关单位参加的，在工程监理及相关服务过程中针对质量、进度、投资控制和合同、文档资料管理以及协调项目各方工作关系等事宜定期召开的会议。

3.14

工程变更  engineering change

在工程项目实施过程中，按照承建合同约定的程序对工程的设计和实施做出的改变。

3.15

费用索赔  fee claims 

根据承建合同的约定，合同一方因另一方原因造成本方经济损失，通过监理机构向对方索取费用的活动。

3.16

监理意见  surveillance suggestion

在监理过程中,监理机构以书面形式向业主单位或承建单位提出的见解和主张。

3.17

监理报告  surveillance report

在监理过程中,监理机构对工程监理及相关服务阶段性的进展情况、专项问题或工程临时出现的事件、事态，通过观察、检测、调查等活动,形成以书面形式向业主单位提出的陈述。

3.18

签认  signature and approval

在监理过程中,工程建设或运维管理任何一方签署并认可其他方所提供文件的活动。

3.19

全过程监理  whole process surveillance

根据委托监理及相关服务合同要求开展工程建设及运行维护全过程的监理工作,包括部署实施部分中的招标、设计、实施和验收阶段以及运行维护部分中的招标、实施和评价及认定阶段的监理工作。

3.20

里程碑监理  milestone surveillance

根据委托监理及相关服务合同和信息系统工程标准规范要求,对工程里程碑产生的结果进行确认的监理工作。

3.21

阶段监理  stage surveillance

根据委托监理及相关服务合同要求开展某个或某些特定阶段的监理工作。

3.22

现场  on-site

开展项目所有监理及相关服务活动的地点。

3.23

监理工具  surveillance tools

在监理及相关服务过程中,监理机构用于日常办公、监督、管理、检测等方面所需的设备或系统。

3.24

旁站  presence surveillance 

在关键部位或关键工序施工过程中,由监理人员在现场进行的监督或见证活动。

3.25

咨询服务  consulting service

监理机构根据委托专项服务合同,所提供专业的规划设计或支撑服务。

注：在监理及相关服务活动中,始终伴随有咨询服务内容。

缩略语

下列缩略语适用于本文件。

IT：信息技术（Information Technology）

ITSS®：信息技术服务标准（Information Technology Service Standards）

SLA：服务级别协议（Service Level Agreement）

监理及相关服务技术参考模型

在ITSS®中的位置

本部分是ITSS®系列标准的重要组成部分,如图1所示的监督管理部分。


                                     监督管理


                                      持续改进              


                      

                                 人员          流程
                                        ITSS

                                资源            技术



持续改进
监督管理
图1 ITSS®体系结构

技术参考模型

本部分的技术参考模型(以下简称参考模型)由四部分组成,即监理支撑要素、监理及相关服务运行周期(以下简称监理运行周期)、监理及相关服务对象（以下简称监理对象）和监理内容。这四部分的相互关系如图2所示。

参考模型表明,信息系统工程的监理及相关服务工作应建立在监理支撑要素的基础上,根据工程项目的需要,在监理运行周期的部署实施和运行维护（包含在ITSS®服务运营中）部分,结合各项监理内容,对监理对象进行监督管理及提供相关信息技术服务。对监理运行周期的规划设计部分主要提供相关信息技术咨询服务。

[image: image2.png]WEEES. . R
A& - | ER | EEe
ERRARS.
BN .
- ERRRRS N
f” 1B 5 - & mEe
e e 2 e &2 [5R | &0
ES ‘ Ed i [ Tfe
EERERG a5 RR
P
FHRUES
s " R RS i
EERBER | EEEAREENE R RS S
- e CAR. HF. BB W)




图2  监理及相关服务技术参考模型

参考模型内容

监理支撑要素

监理支撑要素包括三个方面的内容:监理法规及管理文件、监理及相关服务合同（简称监理合同）和监理及相关服务能力(简称监理服务能力)。其中,监理服务能力要素由以下四部分组成:

人员:主要包括总监理工程师、总监理工程师代表、监理工程师、监理员、外部技术协作体系、人力资源管理体系等；

技术:主要包括监理工作体系、业务流程研究能力、监理技术规范、质量管理体系、监理大纲、监理规划、监理实施细则（以下简称监理细则）等；

资源:包括监理机构、监理设施、监理知识库及监理案例库、检测分析工具及仪器设备、企业管理信息系统等；

流程:包括项目管理体系、客户服务体系、监理及相关服务的制度和流程等。

参考模型中有关部分功能如下:

监理法规及管理文件是监理单位必需满足和实现的基本项；

监理合同是监理单位进行监理及相关服务的法律性依据；

人员、技术、资源和流程等内容体现了监理单位的监理服务能力。

监理运行周期

根据ITSS®体系对IT服务生命周期的划分,监理运行周期可分为规划设计、部署实施、运行维护(也称运维)等三部分,每一部分由若干阶段组成:

规划设计；

部署实施:招标阶段、设计阶段、实施阶段、验收阶段；

运行维护:招标阶段、实施阶段、评价及认定阶段。

监理对象

监理对象是指各种类型的信息系统工程。监理对象包括五个方面:信息网络系统、信息资源系统、信息应用系统、信息安全和运行维护。

监理内容

监理内容是指在监理运行周期的各部分(除规划设计部分外）、各阶段应控制信息系统项目的质量、进度和投资,进行项目合同和文档资料管理,协调有关各方面的工作关系。此外,还应根据信息系统项目特点,对知识产权进行管理。
监理支撑要素

监理法规及管理文件

监理及相关服务应遵守与监理有关法规文件的规定。

监理合同

6.2.1  监理合同内容主要包括:监理及相关服务内容、服务周期、双方的权利和义务、监理及相关服务费用的计取和支付、违约责任及争议的解决办法和双方约定的其他事项。

6.2.2  监理及相关服务合同可按5.3.2中选择的各部分单独或合并签订,并将各部分服务范围及费用在合同中明确。

6.2.3  依据监理合同及其补充协议,总监理工程师签署监理费申请表(参见表B.12),报业主单位。

6.2.4  监理机构应参与承建合同和运维服务合同的签订过程,在承建合同和运维服务合同中应明确要求承建单位和运维服务供方单位接受监理机构的监理。

6.2.5  监理服务宜采用全过程监理,也可采用里程碑监理或阶段监理。监理工作起始和结束的具体时间由监理单位与业主单位根据监理合同中有关条款和实际情况执行。

监理服务能力

概述

    监理单位应根据监理及相关服务范围,在人员、技术、资源、流程等四方面,建立和完善服务能力体系。

人员

 监理人员的构成

    监理单位应根据业务范围设置合理的岗位结构，配置足够数量的各类专业监理人员。在监理机构中,监理人员包括：

a)  总监理工程师；

b)  总监理工程师代表（必要时配备）；

c)  监理工程师；

d)  监理员。

更换总监理工程师时,应事先书面通知业主单位,征得业主单位同意。

 监理人员的职责  

 总监理工程师的职责

总监理工程师应履行如下职责:

全面负责监理合同的实施；

确定监理机构人员分工并书面授权总监理工程师代表；

主持编制监理规划、审批监理细则；

负责管理监理机构日常工作,定期向监理单位报告；

检查和监督监理人员的工作,根据工程项目及相关服务项目的进展情况可进行监理人员调配，对不称职的监理人员应调换其工作；

主持监理工作会议,签发工程监理机构的文件和指令；

审查承建单位及运维服务供方单位的资质,并提出审查意见；

审定承建单位的开工申请、系统实施方案、施工进度计划；

组织编制并签发监理月报、监理工作阶段报告、专题报告和工程监理及相关服务项目工作总结；

主持审查和处理工程变更及运维服务过程的变更；

参与工程质量事故和其他事故调查；

审查承建单位竣工验收申请,组织有关人员进行竣工测试验收,签认竣工验收文件；审核运维服务的评价与认定结果；

主持整理工程项目及相关服务项目的的监理资料；

审核签认承建单位或运维服务供方单位的付款申请、付款证书和竣工结算或运维服务供方单位的项目结算；

调解业主单位与承建单位或运维服务供方单位的合同争议,参与索赔的处理,审批工程及相关服务项目的延期；

组织业主单位和承建单位完成工程移交或运维服务供方单位的项目成果的移交。

 总监理工程师代表的职责

总监理工程师代表应履行如下职责:

a) 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力；

b) 总监理工程师不得将下列工作委托总监理工程师代表：

主持编制监理规划,审批监理细则；

调解业主单位和承建单位或运维服务供方单位的合同争议,参与索赔的处理,审批工程及相关服务项目的延期；

根据工程项目的进展情况进行监理人员的调配,调换不称职的监理人员；

审核签认承建单位或运维服务供方单位的付款申请、付款证书和竣工结算或运维服务供方单位的项目结算。

 监理工程师的职责

监理工程师应履行如下职责：

负责编制监理规划中本专业部分的内容及本专业的监理细则；

负责本专业监理工作的具体实施；

组织、指导、检查和监督监理员的工作；

协助总监理工程师审查承建单位或运维服务供方单位涉及本专业的计划、方案、申请、变更；

负责核查工程及相关服务项目中所用的设备、材料和软件；

负责本专业监理资料的收集、汇总及整理,参与编制监理月报；

定期向总监理工程师提交本专业监理工作实施情况报告,对重大问题及时向总监理工程师报告；

负责本专业工程量及相关服务项目工作量的审核；

协助组织本专业系统工程及相关服务项目的测试、验收；

填写监理日志。

 监理员的职责

监理员应履行如下职责：

a)  在监理工程师的指导下开展监理工作；

b)  协助监理工程师完成工程量及工作量的核定；

c)  担任现场监理工作,发现问题及时向监理工程师报告；

d)  对承建单位或运维服务供方单位实施计划和进度进行检查并记录；

e)  对承建单位或运维服务供方单位实施过程中的软件和设备安装、调试、测试进行监督并记录；

f)  填写监理日志。

 外部技术协作体系

监理单位应根据监理及相关服务项目的需要,从外部聘请主要业务领域的技术专家对监理及相关服务项目提供专业技术的支持,体系应包括专家管理制度、专家聘用和工作流程、专家库建设等方面。

 人力资源管理体系

监理单位人力资源管理体系应涵盖招聘与配置、培训与开发、绩效管理、薪酬管理等主要方面,并具备人力资源管理制度和流程。监理单位人力资源管理制度应在实际工作中得到贯彻执行,且有记录、可核查。

 技术

 基本要求

 监理工作体系

监理单位应建立完善的监理工作体系,包括为实施信息系统工程监理业务所建立的组织体系(含组织机构及职责、专业人员及岗位分工)、管理体系(含工作制度、工作程序)和文档体系(含标准化文档的编制、使用和保存)等。

 业务流程研究能力

监理单位应通过对主要客户的业务流程、业务特点以及客户所属领域信息技术发展的长期积累和研究,能够较好地把握客户的信息化需求,充分掌握监理服务工作的重点和要点,能够为客户的信息化建设提供有针对性的监理及相关服务工作方案和有价值的报告。

 监理技术规范

监理单位制定的本单位的信息系统工程监理技术规范（或监理操作规程）应符合相关标准对监理工作的要求。

 质量管理体系

监理单位应建立质量管理体系。监理单位质量管理体系证书的覆盖范围应包括与监理及相关服务业务有关的所有活动和过程,从事监理及相关服务的所有部门和人员应在体系覆盖的范围内。

 监理技术

监理单位应具备如下基本监理技术:

a)  监理的主要技术与管理手段包括检查、旁站、抽查、测试、软件特性分析等,使用这些手段对监理要点实现现场验证与确认,加强风险防范；
b)  利用监理知识库、监理案例库,对将要实施的项目进行风险分析与管理,并依据相关技术、管理及服务标准,审核或编制项目文档资料；

c)  监理技术人员应加强新的信息技术、产品发展趋势及行业知识的学习,在实践中不断更新和完善监理知识库及监理案例库,并借助现代通信和交流手段提高沟通效率。

 监理大纲

 监理大纲编制的要求

监理大纲是监理单位承担信息系统工程项目的监理及相关服务的法律承诺。监理大纲的编制应针对业主单位对监理工作的要求,明确监理单位所提供的监理及相关服务目标和定位,确定具体的工作范围、服务特点、组织机构与人员职责、服务保障和服务承诺。监理单位编制监理大纲后,应经监理单位技术负责人审核,并由监理单位法定代表人(或授权代表)书面批准。

 监理大纲编制的依据

监理大纲编制依据如下：

a)  业主单位对监理工作的要求(包括监理招标文件)；

b)  监理单位的服务质量管理体系；

c)  监理及相关服务规范；

d)  与工程及相关服务有关的法律、法规和技术标准规范。

 监理大纲的内容

监理大纲的内容包括:

a)  监理工作目标；

b)  监理工作依据；

c)  监理工作范围；

d)  项目监理机构及配备人员；

e)  监理工作计划；

f)  各阶段监理工作内容；

g)  监理流程和成果；

h)  监理服务承诺；

i)  其他。

 监理规划

 监理规划编制的要求

监理规划是实施监理及相关服务工作的指导性文件。监理规划的编制应针对项目的实际情况,明确监理机构的工作目标,确定具体的监理工作制度、方法和措施。
 监理规划编制的程序

监理规划的编制应按如下程序进行：

在签订监理合同后,总监理工程师应主持编制监理规划；

监理规划完成后,应经监理单位技术负责人审批；

监理规划报送业主单位签认后生效。

 监理规划编制的依据

监理规划编制的依据如下：

与工程及相关服务有关的法律、法规及审批文件；

与工程及相关服务有关的标准、设计文件和技术资料；

监理合同、承建合同、运维服务合同、工程及相关服务的其他文件。

 监理规划的内容

监理规划应包括以下主要内容：

工程及相关服务对象概况；

监理依据；

监理范围；

监理目标；

监理内容；

监理机构的组织及监理人员的职责；

监理设施；

监理工作方法及措施；

监理工作制度。

在监理工作实施过程中,如实际情况或条件发生重大变化而需要调整监理规划内容时,应由总监理工程师组织监理工程师修改,经监理单位技术负责人审批后报送业主单位签认。

 监理细则

 监理细则编制的要求

监理机构按照监理规划中规定的工作范围、内容、制度和方法等编制监理细则，开展具体的监理及相关服务工作。监理细则应符合监理规划的要求,结合工程及相关服务项目的专业特点,具有可操作性。
 监理细则编制的程序

监理细则应按如下程序编制：

监理工程师依据监理规划,编制监理细则；

监理细则应经总监理工程师批准。

 监理细则编制的依据

监理细则编制的依据如下：

已签认的监理规划；

与工程及相关服务有关的标准、设计文件和技术资料；

工程实施方案及相关服务方案和工程相关文件。

 监理细则的内容

监理细则应包括下列主要内容：

工程及相关服务的特点；

监理工作流程；

监理工作的控制要点及目标；

监理方法及措施。

在监理工作实施过程中,监理细则应根据情况进行补充、修改和完善,并报总监理工程师批准。

 资源

 监理机构

 监理机构的设置及撤销

监理单位履行监理合同时,应建立监理机构,监理机构在完成监理合同规定的监理及相关服务内容后方可撤销。

 监理机构的组建

监理机构的组织形式和规模,应根据监理及相关服务招标文件或委托文件约定的工程类别、规模、服务内容、技术复杂程度、实施工期和施工环境等因素确定。

监理单位应在监理大纲中明确符合条件的监理机构,并在监理合同签订后将监理机构的组织形式、人员构成及对总监理工程师的任命书面报送业主单位。
 监理设施

 监理单位为监理机构配备的设施

监理机构应根据监理工程类别、规模、技术复杂程度及相关服务内容,按监理合同的约定,配备满足监理及相关服务需要的设备和工具等。

 业主单位为监理机构提供的设施

业主单位应为监理机构提供如下设施：

业主单位应按照监理合同的约定,为监理及相关服务工作顺利开展所需的办公、交通、通讯等设施提供便利；

监理机构应妥善保管和使用业主单位提供的设施,在完成监理工作后交还业主单位。

 监理知识库及监理案例库

监理单位应具备监理及相关服务知识库及监理案例库,以保证单位内各监理机构共享所积累的技术知识和信息,该库应具备知识的添加、更新和查询功能,并确保其知识是可用的和可共享的。监理单位应针对知识管理要求制定相关管理制度,做好知识生命周期管理工作。
 检测分析工具及仪器设备

6.3.4.4.1  监理单位在监理项目实施过程中应能运用信息系统检测分析工具及仪器设备对信息系统工程进行检测。

6.3.4.4.2  监理单位应根据工程及相关服务情况、业务范围配备满足监理工作需要的监理工具,包括软硬件工具和监理设备。

 企业管理信息系统

6.3.4.5.1  监理单位应建有内部基础网络环境,通过管理软件实现内部办公、财务和合同的信息化管理。监理单位的管理信息系统应在实际工作中得到应用。
6.3.4.5.2  监理单位宜利用管理信息系统对监理工程师的现场工作进行管理,实现项目的质量、进度和投资控制。

 流程

 项目管理体系

监理单位应有负责项目管理的部门,有项目管理制度和流程,有项目管理评价方法、项目管理知识库和项目管理工具。项目管理工具包括企业购置或自主开发的具有项目管理功能的工具。监理单位的项目管理制度和流程应在实际工作中得到贯彻执行,且有记录、可核查。

 客户服务体系

    监理单位应配置专门的机构和人员,有客户服务制度和流程,有满意度调查和投诉处理机制。监理单位的客户服务制度、流程应在实际工作中得到贯彻执行,且有记录、可核查。

 监理及相关服务的制度和流程

监理单位应依据国家法律法规、标准、行业管理要求和企业质量保证体系实施情况,制定规范的监理及相关服务各项管理制度和工作流程,并按照这些管理制度和工作流程开展监理及相关服务工作。

监理运行周期的服务内容和监理要求

规划设计的服务内容

7.1.1  监理机构可为业主单位提供工程项目的总体规划、可行性研究、初步设计、技术方案论证和方案优化等规划和设计相关服务,为业主单位决策提供依据。
7.1.2  监理机构可协助业主单位制定业务目标和信息化目标。

7.1.3  监理机构可协助业主单位整理信息系统建设需求，引导业主单位通过信息系统的建设与应用，提升整体的业务水平。

7.1.4  监理机构应协助业主单位形成信息资源架构、应用系统架构和信息技术架构。

7.1.5  监理机构应推动业主单位对工程需求和初步设计进行规范化的技术描述,为工程实施提供优化的设计方案。

7.1.6  监理机构应促使工程计划、初步设计方案满足工程需求,符合相关的法律法规和标准,并与合同相符,具有可验证性。

7.1.7  监理机构应协助业主单位消除初步设计文档在进入工程实施前可预见的缺陷。

7.1.8  监理机构应协助业主单位策划招标方法。

7.1.9  规划设计部分的可行性研究报告与初步设计方案编制提纲参见附录E。

部署实施的监理要求

7.2.1  招标阶段

7.2.1.1  监理机构应协助业主单位明确工程需求,确定工程建设目标。

7.2.1.2  监理机构宜见证招标过程合法、合规。

7.2.1.3  监理机构应协助业主单位选择适合的承建单位。

7.2.1.4  监理机构应促使业主单位、承建单位所签订的承建合同在技术、经济上合理有效。在签订的承建合同中应明确要求承建单位接受监理机构的监理。

7.2.2  设计阶段

7.2.2.1  监理机构应推动业主单位、承建单位对工程需求和设计进行规范化的技术描述,为工程实施提供优化的设计方案。

7.2.2.2  监理机构应促使工程计划、设计方案满足工程需求,符合相关的法律法规和标准,并与承建合同相符,具有可验证性。

7.2.2.3  监理机构应协助业主单位、承建单位消除设计文档在进入工程实施前可预见的缺陷。

7.2.2.4  监理机构应协助业主单位组织专业人员评审工程设计方案。

7.2.3  实施阶段

7.2.3.1  监理机构应审核工程实施方案的合法性、合理性,以及工程实施方案与设计方案的符合性。

7.2.3.2  监理机构应促使工程中所使用的产品和服务符合承建合同及国家相关法律法规和标准。

7.2.3.3  监理机构应审核工程实施计划,对于计划的调整应合理、受控。

7.2.3.4  监理机构应促使工程实施过程满足承建合同的要求,并与工程设计方案、工程计划相符。

7.2.4  验收阶段

7.2.4.1  监理机构应审核工程测试验收方案(验收目标、双方责任、验收提交清单、验收标准、验收方式、验收环境等)的符合性及可行性。

7.2.4.2  监理机构应协调承建单位配合第三方测评机构进行项目系统测评。

7.2.4.3  监理机构应促使工程的最终功能和性能符合承建合同、法律法规和标准的要求。

7.2.4.4  监理机构应促使承建单位所提供的工程各阶段形成的技术、管理文档的内容和种类符合相关标准。

运行维护的监理要求

招标阶段

7.3.1.1  监理机构应协助业主单位明确信息系统运维阶段的主要任务和服务标准。

7.3.1.2  监理机构应协助业主单位在信息系统运维阶段选择适合的提供运维服务的单位,包括招标的工作。

7.3.1.3  监理机构应协助业主单位与运维服务的供方单位签署运维服务级别协议(SLA）,在技术、经济上合理有效。在签订的运维服务合同中应明确要求运维服务的供方单位接受监理机构的监理。

实施阶段

7.3.2.1  监理机构应依据服务级别协议及服务目录,协助业主单位对运维服务供方的工作进行监督和考核,包括建立考核制度、指标和办法,通过有效监督保证运维服务的质量。

7.3.2.2  监理机构应配合业主单位及运维服务供方单位共同制定可操作的业务连续性运维方案和计划,并按照运维方案和计划监督运维服务供方的运维工作。
7.3.2.3  监理机构应配合业主单位及运维服务供方单位共同制定灾难恢复方案与计划,按照灾难恢复方案与计划,协助业主单位组织灾难恢复演练,并监督演练。

评估及认定阶段

7.3.3.1  监理机构应协助业主单位对运维后的系统进行效果评估。

7.3.3.2  监理机构应协助业主单位对运维服务结果、服务交付过程以及相关管理的工作进行评估、认定和验收。

监理内容

招标阶段

8.1.1  在业主单位授权下,监理机构宜参与业主单位招标前的准备工作,协助业主单位编制本工程项目的工作计划。工作计划应包含如下内容:

a)  工程建设内容；

b)  组织管理；

c)  工程建设的准备工作；

d)  总包、分包方式；

e)  工程建设的阶段划分及验收；

f)  质量管理计划。

8.1.2  在业主单位授权下,监理机构宜参与招标书的编制。监理机构应对招标书的下列内容提出监理意见:

a)  技术和质量的要求；

b)  工程涉及的主要产品和服务的要求；

c)  投标单位资质的要求；

d)  验收方法；

e)  时间进度的要求；

f)  其他要求。

8.1.3  在业主单位授权下,监理机构应协助业主单位进行招标工作,包括如下内容:

a)  监理机构可参与招标答疑工作,协助业主单位对工程所涉及的功能、技术指标向投标单位解释,并保存会议纪要(参见表B.6)和相关文件；

b)  监理机构可协助评标,对投标书与招标书的符合性及投标书的合理性提出监理意见；监理机构宜对评标的评定标准提出监理意见；

c)  监理机构应对工程招标阶段协调结果做工程备忘录(参见表B.5)；

d)  监理机构应妥善管理工程招标阶段所产生的与监理相关的文档资料,包括需求说明、招投标文件和监理文档等。

8.1.4  监理机构在招标阶段采用的主要措施和方法如下：

a)  监理机构宜见证招标过程合法、合规；

b)  监理机构可对招标书中工程进度安排及工程进度控制措施提出监理意见；

c)  监理机构应对本阶段的工作进度提出监理意见；

d)  监理机构应了解业主单位的业务需求,并将其作为监理工作的依据之一；

e)  监理机构应与业主单位及相关单位建立信息沟通机制,以及相互间工作协调的机制,保持各方对工程目标、范围和业务需求等理解的一致性；

f)  监理机构应参与承建合同的签订过程,在承建合同中应明确要求承建单位接受监理机构的监理；
g)  监理机构应建议业主单位在承建合同中明确工程阶段划分及其质量和进度要求，并以此作为工程阶段性付款的依据。
8.1.5  监理机构应向业主单位提供咨询服务,主要咨询内容及方式如下：

a)  监理机构应向业主单位提供与工程建设有关的法律法规和标准等信息；

b)  监理机构应进行市场调查和询价,起草合同条款,为业主单位进行商务谈判提供咨询服务,协助业主单位与承建单位签订合理的有效的承建合同；
c)  监理机构应协助业主单位对工程的目标、范围和功能进行界定,并确定工程的预算；

d)  监理机构应协助业主单位根据工程预算,在招标书中对工程的目标、范围、内容和产品及服务的技术要求、提供时间等做出明确说明；

e)  监理机构宜对业主单位对该项目资金使用情况提供咨询意见；

f)  监理机构应建议业主单位在承建合同中明确规定工程所包含的功能、技术要求、测试标准、验收要求和质量责任等有关内容。

设计阶段

设计阶段的监理内容

设计阶段的主要监理内容包括设计、测试验收、计划方案的审查,以及变更方案和文档资料管理等工作。具体工作可通过附录中有关表(单)的审核、签署进行。

设计方案的审查

设计方案的审查工作如下：

a)  承建单位提交工程设计方案/计划报审表(参见表A.1)后,监理机构应审核如下内容：

1）  与项目需求的符合性；

2）  工程关键技术的实现方法、流程及技术保障措施的合理性；

3）  工程实施的质量保证措施的可行性、合理性及其文档的完整性；

4）  其他必要的内容；

b)  内容审核后,签署监理审核意见。工程设计方案无问题时,监理机构应在工程设计方案/计划报审表(参见表A.1)中签认；否则,监理机构可通过监理工作联系单(参见表B.9)的方式与承建单位沟通,要求对问题整改,如承建单位整改仍不合格,监理机构应签发监理通知单(参见表B.8),责令承建单位整改,并跟踪落实；

c)  必要时,监理机构应协助业主单位组织专业人员评审工程设计方案,工程设计方案存在缺陷时,监理机构可通过监理工作联系单(参见表B.9)的方式与承建单位沟通,要求对问题整改,如承建单位整改仍不合格,监理机构应签发监理通知单(参见表B.8),责令承建单位整改,并跟踪落实。
测试验收方案的审查

承建单位提交工程阶段性测试验收(初验、终验)方案报审表(参见表A.6)后,监理机构应组织业主单位及相关人员对工程阶段性测试验收方案进行审核；审核后签署监理审核意见；工程阶段性测试验收方案无问题时,监理机构应在工程阶段性测试验收(初验、终验)方案报审表(参见表A.6)中签认；否则,监理机构可通过监理工作联系单(参见表B.9)的方式与承建单位沟通,要求对问题整改,如承建单位整改仍不合格,监理机构应签发监理通知单(参见表B.8),责令承建单位整改,并跟踪落实。

计划方案的审查

计划方案的审查工作如下：

a)  承建单位提交设计阶段进度计划报审表(参见表A.1)后,监理机构应依据承建合同对设计阶段进度计划进行审核,审核后签署监理审核意见。设计阶段进度计划无问题时,监理机构应在进度计划报审表(参见表A.1)中签认；否则,监理机构可通过监理工作联系单(参见表B.9)的方式与承建单位沟通,要求对问题整改,如承建单位整改仍不合格,监理机构应签发监理通知单(参见B.8),责令承建单位整改,并跟踪落实；
b)  承建单位提交实施阶段进度计划报审表(参见表A.1)后,监理机构应审核工程进度计划的可行性、合理性和各阶段工作成果的判定依据及其可操作性,审核后签署监理审核意见。实施阶段进度计划无问题时,监理机构应在进度计划报审表(参见表A.1)中签认；否则,监理机构可通过监理工作联系单(参见表B.9)的方式与承建单位沟通,要求对问题整改，如承建单位整改仍不合格,监理机构应签发监理通知单(参见表B.8),责令承建单位整改,并跟踪落实。
变更方案的管理

变更方案的管理工作如下：

a)  监理机构应控制设计变更,变更应由三方达成共识,并做工程备忘录(参见表B.5)；

b)  监理机构应及时对合同的变更结果做工程备忘录(参见表B.5)；

c)  监理机构应对设计阶段协调的结果做工程备忘录(参见表B.5)。

文档资料管理

文档资料管理工作如下：

a)  监理机构应要求业主单位和承建单位妥善保管有关的文档资料；

b)  监理机构应妥善保管工程设计阶段的监理文档,并监督检查工程文档的时效性和可用性；

c)  监理机构应对工程中各方提出保密要求的信息实施保密,加强知识产权的保护；

d)  监理机构应对设计阶段三方共同参与的过程和活动做工程备忘录(参见表B.5),并由三方签认。

措施和方法

措施和方法如下；

a)  监理机构应对业主单位和承建单位有关技术方案，软件源代码及有关技术秘密等涉及知识产权的内容制定保护措施,作为监理细则的内容；

b)  监理机构应根据业主单位设计方案,确定对工程进行阶段性质量监督、控制的措施及方法,作为监理细则的内容；
c)  监理机构应根据承建单位工程进度计划,确定阶段性进度监督、控制的措施及方法,作为监理细则的内容；
d)  监理机构应及时处理业主单位或承建单位合同变更的申请,协助保持合同、协议及其附件内容的时效性、一致性；
e)  监理机构应与业主单位、承建单位建立信息沟通机制,并要求各方在项目工作中贯彻执行；

f)  监理机构应与业主单位、承建单位确定工程设计阶段的协调形式和方法,如监理例会和专题会议等,并在项目过程中执行；

g)  监理机构应对设计阶段出现的变更提出监理意见,协调业主单位、承建单位达成一致。

咨询内容及方式

咨询内容及方式如下；

a)  监理机构应建议业主单位和承建单位充分考虑目标系统与现有系统的兼容性和互操作性；

b)  监理机构应依据招投标文件、承建合同,审核工程计划、设计方案中所说明的工程目标、范围、内容、产品和服务,对可能的投资变化,向业主单位提出监理意见；

c)  监理机构应协调业主单位调动适当的资源,配合承建单位完成工程设计前期的调查和分析工作。

监理流程

工程设计阶段的监理流程参见图D.1。

实施阶段

实施阶段的监理内容

实施阶段的监理内容是对信息系统工程的质量、进度和投资进行控制,对承建合同和文档资料进行管理,协调有关各方面的工作关系。此外,还应根据信息系统工程特点,对知识产权进行管理。

质量控制

实施阶段的质量控制内容如下：

a)  工程实施前,承建单位应提交质量管理计划报审表(参见表A.1),由监理机构组织审核,审核后签署监理审核意见。质量管理计划无问题时,监理机构应在质量管理计划报审表(参见表A.1)中签认；否则,监理机构可通过监理工作联系单(参见表B.9)的方式与承建单位沟通,要求对问题整改,如承建单位整改仍不合格,监理机构应签发监理通知单(参见表B.8),责令承建单位整改,并跟踪落实；

b)  工程实施前,监理机构应组织业主单位、承建单位召开工程实施准备会议,要求承建单位落实实施计划、实施方案和必要的准备工作,会议内容做会议纪要(参见表B.6),并经三方签认；
c)  工程实施前,承建单位应提交工程实施方案报审表(参见表A.1),由监理机构组织审核实施方案,审核后签署监理意见。工程实施方案无问题时,监理机构应在工程实施方案报审表(参见表A.1)中签认；否则,监理机构可通过监理工作联系单(参见表B.9)的方式与承建单位沟通,要求对问题整改,如承建单位整改仍不合格,监理机构应签发监理通知单(参见表B.8),责令承建单位整改,并跟踪落实。监理机构应审核的内容如下：

1） 实施方案与法律法规和标准的符合性；

2） 实施方案的合理性和可行性；

3） 实施方案与合同、设计方案和实施计划的符合性；

4） 工程实施的组织机构。

d)  监理机构应组织对承建单位提供的产品及服务进行验收,对验收结果做验收记录,并经三方签认；对不符合合同或相关标准规定的产品及服务应拒绝签认。没有被签认的产品及服务不得在工程实施中应用。产品及服务验收应包括如下内容：

1)  产品及服务应与承建合同要求和产品文档的说明一致；

2)  产品及服务的有效性和真实性；

3)  必要时,监理机构可依据承建合同、技术标准或事先约定的方法检测产品及服务的质量,对于数量较大的同类型产品及服务,监理机构可采取抽样方法；

4)  必要时,监理机构应要求承建单位提交第三方测试机构出具的测试报告,并核验产品认证证书、检测报告的真实性、有效性；第三方测试机构应经业主单位和监理机构同意；

e)  监理机构应按计划检查承建单位工程实施状况、人员与实施方案的一致性；

f)  监理机构应执行已确定的阶段性质量监督、控制措施及方法,并做监理日志(参见表B.7)；出现工程质量问题时,经确认后监理机构可通过监理工作联系单(参见表B.9)的方式与承建单位沟通,要求对问题整改,如承建单位整改仍不合格,监理机构应签发监理通知单(参见表B.8),报业主单位、承建单位,责令承建单位整改,并跟踪落实；

g)  监理机构应及时处理承建单位提交的工程中关键环节的工程阶段施工申请(参见表A.7),审核其合理性后签认，报业主单位批准；

h)  必要时,监理机构应检查承建单位重要工程步骤的衔接工作,做监理日志(参见表B.7)。未经监理工程师检查认可,承建单位不能进行与之相关的下一步骤的实施；

i） 监理机构应及时处理工程变更申请,审核变更的合理性具体按8.3.5b）处理,保证工程总体质量不受影响；

j） 有分包单位时,监理机构应组织审核分包单位的工程实施资质(参见表A.2)；

k） 监理机构可参照以下程序处理工程中出现的质量事故：

        1)  监理机构应要求承建单位在事故发生后立即采取措施,尽可能控制其影响范围,并及时签发停工令(参照表B.2),报业主单位；

        2)  监理机构应在接到事故申报后立即组织有关人员检查事故状况、分析原因，与业主单位、承建单位共同确认初步处理意见；

3)  监理机构应监督承建单位采取措施,查清事故原因,审核承建单位提出的事故解决方案及预防措施,提出监理意见,提交业主单位签认；

4)  监理机构应审查承建单位报送的事故报告及复工申请(参见表A.4),条件具备时,经总监理工程师签发复工令(参见表B.3)；

l)  监理机构若发现工程实施过程存在重大质量隐患,应及时向承建单位签发停工令(参见表B.2),并报业主单位,监督承建单位进行整改。整改完毕后,及时处理承建单位的复工申请(参见表A.4)。
进度控制

实施阶段的进度控制内容如下：

监理机构应审核承建单位工程实施计划的合理性,审核后签署监理审核意见。实施计划无问题时,监理机构应在实施计划报审表(参见表A.1)中签认；否则，监理机构可通过监理工作联系单(参见表B.9)的方式与承建单位沟通,要求对问题整改,如承建单位整改仍不合格,监理机构应签发监理通知单(参见表B.8),责令承建单位整改,并跟踪落实；

承建单位提交开工申请表后,监理机构应审核开工申请(参见表A.3),检查工程准备情况。工程实施条件具备时,总监理工程师应签发开工令(参见表B.1),并报业主单位签认,通知承建单位开始工程实施；
承建单位提交阶段性进度计划报审表(参见表A.1)后,监理机构审核阶段性进度计划的合理性,审核后签署监理审核意见。阶段性进度计划无问题时,监理机构应在阶段性计划报审表(参见表A.1)中签认；否则,监理机构可通过监理工作联系单(参见表B.9)的方式与承建单位沟通,要求对问题整改,如承建单位整改仍不合格,监理机构应签发监理通知单(参见表B.8),责令承建单位整改,并跟踪落实；

监理机构应定期检查、记录工程的实际进度情况,确定实际进度与计划相一致；

监理机构应及时处理工程延期申请(参见表C.2),宜按下述程序处理工程延期：

监理机构应根据工程情况确认其合理性,并与业主单位、承建单位协商确认后,由总监理工程师对工程延期申请予以确认(参见表B.14)；

工程延期影响工程总体进度计划时,监理机构应要求承建单位修改工程总体进度计划,经三方签认后,做工程备忘录(参见表B.5)；

监理机构应组织审查进度纠偏措施的合理性、可行性,监理机构可通过监理工作联系单(参见表B.9)的方式与承建单位沟通,要求对问题整改,如承建单位整改仍不合格,监理机构应签发监理通知单(参见表B.8),报业主单位,要求承建单位按计划进行修改,并跟踪落实。

投资控制

实施阶段的投资控制内容如下：

总监理工程师应依据承建合同及其补充协议,对资金使用实施监督,并审核承建单位提交的工程阶段性报告和付款申请(参见表 A.5),总监理工程师签发工程款支付意见(参见表 B.4),报业主单位签认；
监理机构应从目标系统的质量、进度和投资等方面审查工程变更,由于变更引起投资的改变应按照合同的相关条款执行。在合同中没有规定的,应在变更实施前与业主单位、承建单位协商确定变更导致的投资变化,并做工程备忘录(参见表 B.5)；
监理机构应及时处理费用索赔申请(参见表 C.1),宜按下列程序处理：
申请方应在合同规定的期限内向监理机构提交费用索赔申请表(参见表 C.1)；
总监理工程师指定监理工程师收集与索赔有关的资料；
总监理工程师进行索赔审查,与承建单位和业主单位协商索赔费用；
总监理工程师应在承建合同规定的期限内签发费用索赔审批意见(参见表 B.13),或在承建合同规定的期限内发出要求申请方提交详细资料的监理意见单(参见表 B.10)；
当申请方的索赔要求与工程延期要求相关联时,总监理工程师应综合考虑工程延期和费用索赔的关系,提出费用索赔和工程延期的建议。
合同管理

实施阶段的合同管理内容如下：

a)  监理机构应监督合同执行情况,定期向业主单位提交监理报告、可抄送承建单位；

b)  监理机构宜按以下程序处理工程变更:

1)  业主单位或承建单位提出的工程变更(参见表C.3),应编制变更文件,提交总监理工程师,由总监理工程师组织审核,并由三方在工程变更单(参见表C.3)中予以签认；

2)  监理机构应了解工程变更的实际情况,收集相关资料或信息；

3)  监理机构应根据实际情况,参考变更文件及其它有关资料,按照承建合同的有关条款,对工程变更范围、内容、实施难度以及变更的投资和工期做出评估,签发监理意见单(参见表B.10),并报业主单位、承建单位；

4)  监理机构应对工程变更过程及结果做工程备忘录(参见表B.5)。监理机构应要求承建单位在变更文件签署前,不得实施工程变更；

5） 监理机构应根据工程变更文件监督承建单位实施；

c)  监理机构应及时协调合同纠纷,公正地调查分析,提出监理意见。

文档资料管理

实施阶段的文档资料管理内容如下：

a)  监理机构应妥善管理工程实施阶段所产生的开工令(参见表B.1)、停工令(参见表B.2)、复工令(参见表B.3)、监理工作联系单(参见表B.9)、监理通知单(参见表B.8)、监理日志(参见表B.7)和工程备忘录(参见表B.5)等资料；

    b)  监理机构应对工程实施阶段三方共同参与的过程和活动做工程备忘录(参见表B.5),并由三方确认；

    c)  监理机构应监督业主单位、承建单位按照既定的要求编制和管理工程文档资料，如实施计划、实施方案、产品及服务验收报告、费用索赔申请表(参见表C.1)、工程延期申请表(参见表C.2) 和工程变更单(参见表C.3)等。

协调

实施阶段的协调内容如下：

a)  监理机构应与业主单位、承建单位共同建立实施阶段协调的机制,如监理例会、专题会议等；

b)  监理工程师应根据需要及时组织专题会议,解决工程实施过程中的各种专项问题,并做会议纪                要(参见表B.6),提交业主单位和承建单位；

   c)  监理机构应协调业主单位和承建单位对工程变更的范围和内容等,达成一致意见；

    d)  监理机构应协调业主单位和承建单位对索赔的意见达成一致；

    e)  监理机构应协调业主单位配合承建单位的工程实施。

监理流程

工程实施阶段的监理流程参见图D.2。

验收阶段

质量控制

验收阶段的质量控制内容如下：

a)  监理机构应协助业主单位审核承建单位提交的验收计划及其方案(参见表A.1),明确验收目标、各方责任、验收内容、验收标准、验收方式和验收结果等内容,审核后签署审核意见。验收计划及其方案无问题时,监理机构应在初验(终验)方案/计划报审表(参见表A.1)中予以签认；否则,监理机构可通过监理工作联系单(参见表B.9)的方式与承建单位沟通,要求对问题整改,如承建单位整改仍不合格,监理机构应签发监理通知单(参见表B.8),责令承建单位整改,并跟踪落实；

b)  监理机构应及时处理承建单位提交的工程阶段性测试验收初验报审表(以下简称初验报审表,参见表A.6),审核初验的必备条件。具备初验条件时,监理机构在初验报审表(参见表A.6)中予以签认,并报业主单位签认；否则,监理机构可通过监理工作联系单(参见表B.9)的方式与承建单位沟通,要求对问题整改,如承建单位整改仍不合格,监理机构应签发监理通知单(参见表B.8),责令承建单位整改,并跟踪落实；

c)  监理机构应协助业主单位对初验中发现的质量问题进行评估,根据质量问题的性质和影响范围,确定整改要求和整改后的验收方式,以监理通知单的形式告知承建单位。必要时,应组织重新验收；

d)  监理机构应敦促承建单位根据整改要求提出整改方案,并监督整改过程；

e)  监理机构与业主单位和承建单位一起对初验结果进行确认,共同签署初验合格报告；

f)  监理机构应有计划地监督系统的试运行,督促承建单位解决试运行中出现的质量问题；

g)  监理机构应协助业主单位和承建单位做好对知识产权进行管理的工作。在工程终验前,监理机构应检查所完成的信息系统中,承建单位是否提供了非正版软件。如提供了非正版软件,监理机构可通过监理工作联系单(参见表B.9)的方式与承建单位沟通,要求对问题整改,如承建单位整改仍不合格,监理机构应签发监理通知单(参见表B.8),责令承建单位整改,并跟踪落实；
h)  监理机构应协助业主单位组织工程终验。监理机构应及时处理承建单位提交的工程阶段性测试验收终验报审表(以下简称终验报审表,参见表A.6)。具备终验条件时,监理机构在终验报审表(参见表A.6)中予以签认,并报业主单位签认；否则,监理机构可以通过监理工作联系单(参见表B.9)的方式与承建单位沟通,要求对问题整改,如承建单位整改仍不合格,监理机构应签发监理通知单(参见表B.8),责令承建单位整改,并跟踪落实；

i)  对于工程中的关键性技术指标,监理机构应要求承建单位出具第三方测试机构的测试报告。第三方测试机构应经业主单位和监理机构同意；

j)  监理机构应督促承建单位完成项目实施方案确定的培训,并对培训效果做出评估(参见表B.11)。
进度控制

验收阶段的进度控制内容如下：

a)  监理机构应对验收阶段进度安排提出监理意见；

b)  监理机构应审核承建单位初验、终验和工程整改计划的可行性,以监理意见单（参见表B.10）的形式告知业主单位和承建单位；

c)  监理机构应要求业主单位、承建单位以初验合格报告作为启动试运行的依据,以终验报告作为工程验收结束的依据。

投资控制

验收阶段的投资控制内容如下：

a)  总监理工程师审核承建单位提交的付款申请表（参见表A.5）,根据承建合同规定的付款条件,签发工程款支付意见表（参见表B.4）；

b)  项目终验后,监理机构应审核承建单位的工程结算,可协助业主单位进行工程决算。

合同管理

验收阶段的合同管理内容如下：

a)  监理机构应及时向业主单位、承建单位通报承建合同、协议及相关变更所规定工程内容的执行情况,提出监理意见；

b)  监理机构宜协助业主单位与承建单位签署其他补充协议。

文档资料管理

验收阶段的文档资料管理内容如下：

a)  监理机构应管理工程验收阶段的文档，如初验方案/计划报审表（参见表A.1）、初验报审表(参 见表A.6）、初验报告、终验方案/计划报审表(参见表A.1)、终验报审表(参见表A.6)和终验报告等相关文档；

b)  监理机构应敦促业主单位、承建单位按照事先约定，编制、签署和保存验收阶段的工程文档；

c)  监理机构应督促业主单位、承建单位及时整理工程文档；

d)  监理机构应整理与工程有关的全部监理文档,并提交业主单位。

协调

验收阶段的协调内容如下：

a)  监理机构应协调业主单位和承建单位在验收计划、验收目标、验收范围、验收内容、验收方法和验收标准等方面达成一致,填报工程备忘录(参见表B.5),并经三方签认；

b)  监理机构应协调业主单位配合验收阶段的工作；

c)  监理机构应及时对验收阶段协调的结果填报工程备忘录(参见表B.5),并经三方签认；

d)  监理机构应协助业主单位和承建单位完成工程移交工作。

监理流程

工程验收阶段的监理流程参见图D.3。

监理及相关服务的质量与评价

质量评价模型

业主单位和承建单位(需方单位和供方单位)、监理单位均可根据自身的需要对监理及相关服务质量做出评价以满足各自要求,并作为监理服务持续改进的基础。评价应当基于监理合同的要求,结合监理及相关服务质量的特性进行综合评定。监理及相关服务质量与业主单位和承建单位(需方单位和供方单位)、监理单位之间的关系如图3所示。
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图3监理服务质量评价模型

评价原则

监理及相关服务的评价原则描述了对监理及相关服务评价的通用要求,可以作为评价特定项目监理及相关服务的参考。评价监理及相关服务需要综合考虑服务内容、服务质量以及项目建设的效果三个方面。这三个评价方面相互交叉、影响且密切联系。具体评价要求如下：

a)  服务的内容

监理及相关服务是由不同的多种技术服务组成的。可以从监理及相关服务的范围、密度和技术进行评价。监理及相关服务的范围要求完善、可用；监理及相关服务的密度要求与项目监理活动匹配；对服务的技术要求、工具等手段科学、可靠、合理。

b)  服务的质量

监理及相关服务的质量是整个评价体系中较为重要的一方面。作为信息技术服务的一种,要求监理服务成果准确、无疑义,监理服务过程安全可控、及时响应。

c)  项目建设的效果

对信息系统工程建设效果的评价是从另外一个角度对监理及相关服务效果的评价。结合监理及相关服务自身的特殊性,建设效果方面考量的指标包括信息系统工程的运行状况和经济效益两个方面。

评价指标

服务的内容

监理及相关服务范围覆盖率、监理及相关服务密度、工具的数量及准确性等。

服务的质量

监理及相关服务成果错误率、合同履行程度及重大责任事故等。

服务的效果

系统的系统故障率、系统稳定性、系统安全性及经济和社会效益达成率等。

特定项目的评价

考虑到信息系统工程建设目标差别较大,对监理及相关服务的评价必须结合项目特点设定。对于评价特定项目的监理及相关服务,依据项目特点选择评价指标,并依据评价指标与监理及相关服务的关联程度设定评价指标权重,之后依据监理及相关服务评价指标得分和评价指标权重计算监理及相关服务的评价结果。


（资料性附录）
承建单位用表

表A.1  方案/计划报审表
	工程名称：                                             文档编号：

	致（监理单位）

我方根据合同的有关规定完成了                     的编制，并经我单位上级技术负责人批准，请予以审查。

附： XXXXXX方案/计划

承建单位(章)

项目经理                       

日    期                       

	监理工程师审查意见：

监理工程师                     

日      期                     



	总监理工程师/代表审核意见：

监理机构(章)

总监理工程师/代表              

日          期_________  _     




表A.2  分包单位资格审查申请表
	工程名称：                                         文档编号：

	致（监理单位）:

经考察，我方认为拟选择的                              （分包单位）具有承担下列工程的相关资质和能力,可以保证本项目按合同的规定进行实施。分包后,我方仍承担总包单位的全部责任。请予以审查和批准。

附： 1. 分包单位资质材料；

2. 分包单位业绩材料。

分包工程名称（部位）

工程数量

拟分包工程合同额

分包工程占全部工程

合           计

承建单位(章)
项目经理                        

日    期                        



	监理工程师审查意见：

□具备相关资质和能力,建议批准分包。

□满足下述意见提出的条件后再报。

   意见：

                                                              监理工程师                     

                                                              日      期                     



	总监理工程师/代表审核意见：

□具备资质能力,批准分包。

□满足下述意见提出的条件后再报。

  意见：

                                                              总监理工程师/代表              

                                                              日        期                   




表A.3  开工申请单
	工程名称：                                             文档编号：

	致：

根据                       合同的有关规定,我方认为工程具备了开工条件。经我单位上级负责人审查批准,特此申请                       项目开工，请予以审核批准。

附：1. 开工报告

承建单位(章)
项目经理                        

日    期                        



	监理工程师审查意见：

□具备开工条件,建议签发开工令。

□不具备开工条件,具体意见如下。

  意见：

                                                              监理工程师                     

                                                              日      期                     

	总监理工程师/代表审核意见：

□允许开工。

□不允许开工。具体意见如下。

  意见：

                    监理机构(章)

                                                              总监理工程师/代表              

                                                              日        期                   




表A.4  复工申请单
	工程名称：                                             文档编号：

	致：（监理单位）

我方承担的                                工程,已完成了以下各项工作,具备了复工条件，特此申请施工,请核查并签发复工指令。 

附：1. 工程复工报告；

    2. 证明文件。

承建单位(章)
项目经理                        

日    期                        



	监理工程师审查意见：

□具备复工条件，建议批准复工。

□不具备复工条件，具体意见如下。

  意见：

                                                              监理工程师                     

                                                              日      期                     



	总监理工程师/代表审核意见：

□具备复工条件，批准复工。

□不具备复工条件，具体意见如下。

  意见：

监理机构(章)

                                                              总监理工程师/代表              

                                                              日        期                   




表A.5  付款申请表
	工程名称：                                      文档编号： 

	致：（监理单位）

我方已完成了                                  工作,按合同的规定,业主单位应在           年       月_      日前支付该项工程款共（大写）                       ,（小写：                           ），现报上

                           工程付款申请表,请予以审查并开具工程款支付意见。

附件：

工程阶段报告

承建单位(章)
项目经理                        

日    期                        




表A.6  工程阶段性测试验收(初验、终验)报审表
	工程名称：                                     编号：

	致：(监理单位）

我方已按要求完成了                                 工程,经自检合格,请予以验收。

附件：工程阶段性测试验收(初验、终验)方案

承建单位(章)：

项目经理：                      
日    期：                      

	审查意见：

经审核,该工程

1. 符合/不符合我国现行法律、法规要求；

2. 符合/不符合我国现行工程建设标准；

3. 符合/不符合设计方案要求； 

4. 符合/不符合承建合同要求；

    综上所述,可以/不可以组织验收。

监理机构(章)

总监理工程师：                  
日        期：                  




表A.7  工程阶段施工申请表

	工程名称：                                             文档编号：

	致:(监理单位)

我单位已完成了                                 的准备工作,现报上该部分工程实施申请表,请予以审查和批准。

附录:1. 工程阶段实施方案；

     2. 工程阶段性验收方案。

承建单位(章)                    
项目经理__________________      

日    期____________________    


	监理工程师审查意见：

□具备工程阶段施工条件,建议批准开工。

□不具备工程阶段施工条件,具体意见如下。

  意见：

监理工程师                      

日      期                      



	总监理工程师/代表审查意见：

□具备工程阶段施工条件,批准开工。

□不具备工程阶段施工条件,具体意见如下。

  意见：

监理机构(章)

总监理工程师/代表               
日        期                    



	业主单位审查意见：

业主单位(盖 章)

项目负责人                      
日      期                      




表A.8  监理通知回复单
	工程名称：                                             文档编号：

	致:(监理单位) 

我方接到第(  )号监理通知单后,已按要求完成了_______________              _工作,特此回复,请予以复查。

详细内容:

                                                              承建单位(章)

                                                              项 目 经 理_______________  ___
                                                              日       期                    


	复查意见:

                                                              监理工程师____________         

                                                              日      期_______________      




注: 业主单位或承建单位收到监理机构发出的监理通知单(参见表B.8)后,应返回监理通知回复单(参见表A.8)给监理机构。


（资料性附录）
监理单位用表

表B.1  开工令
	工程名称：                                             文档编号：

	致:(承建单位）

经审核,我方认为你方已经完成了工程实施前的准备工作,同意你方于          年          月        日起开始实施。

                                            监理机构(章)

总监理工程师                    
日        期                    




表B.2  停工令
	工程名称：                                             文档编号：

	致:(承建单位)

经查实,我方认为工程实施过程中,存在                                 问题,影响了工程的正常实施。因此,贵单位务必于______年___月___日起停止施工。

附:证明材料

                                                             监理机构(章)

                                                             总监理工程师                    

                                                             日        期                    




表B.3  复工令

	工程名称：                                             文档编号：

	致:(承建单位)

由于
原因,现通知你方于        年        月        日起,对本工程实施复工,并按下述要求做好各项工作：

监理机构(章)

总监理工程师                    

日        期                    




表B.4  工程款支付意见表
	工程名称：                                             文档编号：

	致:(业主单位)

根据                                      的规定,经审核由                         申报的付款申请和报表（文档编号：          ）,并扣除有关款项,同意本期支付款共(大写）                               (小写:

                  )。

其中:

1. 承建单位申报款为：

2．经审核承建单位应得款为：

3．本期应扣款为：

4．本期应付款为：

5．合同余额为：

6．本期为第   次支付。
附件：

1. 承建单位的工程付款申请表及附件（文档编号）：

2. 监理机构审查记录（文档编号）：
监理机构(章)

总监理工程师                    
日        期                    



表B.5  工程备忘录
	工程名称：                                             文档编号：

	事由：
	日期：

	内容：

业主单位签章        承建单位签章         监理机构签章         （相关单位签章）



表B.6  会议纪要
	工程名称：                                 文档编号： 

	地点：  
	日期及时间： 

	参与人员：

	议题：

内容：

决议：

业主单位代表        承建单位代表         监理单位代表        相关单位代表

 


表B.7  监 理 日 志
	工程名称：                                       文档编号：

	监理单位名称：
	日期：

	监理人员：

	内容：




表B.8  监理通知单
	工程名称：                        文档编号：

	致：   （业主单位或承建单位）

抄送： （业主单位或承建单位）

事由：

内容：

监理机构(章)

总监理工程师                    

日        期                    




表B.9  监理工作联系单
	工程名称：                        文档编号：

	致：   （业主单位或承建单位）

抄送： （业主单位或承建单位）

事由：

内容：

监理工程师：                    

日      期：                    




表B.10  监理意见单
	工程名称：                        文档编号：

	致：   

事由：

意见：

抄送：

监理机构(章)

总监理工程师/监理工程师：               

日        期：                          




表B.11  培训记录表
	工程名称：                        文档编号：

	培训时间
	
	培训地点
	

	培训部门
	
	培训讲师
	

	参加人员
	

	培训内容
	培训讲师(签字)：               
日    期：                     

	培训讲义
	

	监理单位意见：

培训时间与培训计划的一致性：□一致  □不一致，计划时间：                
培训人员与培训计划的吻合性：□一致  □不一致，计划人员：                
培训讲师与培训计划的一致性：□一致  □不一致，计划讲师：                
培训内容与培训计划的吻合性：□一致  □不一致，计划内容：                
培训效果：                                                              
监理工程师(签字)：              

日      期：                    

	业主单位代表(签字)：            

日   期：                       




表B.12  监理费申请表
	工程名称：                        文档编号：

	致：（业主单位）   

    我方已完成了                                              的监理工作,按监理合同的规定,业主单位应在

         年      月      日前支付监理费共（大写）                   （小写：                 ）,请贵单位予以审查并支付。
其中：

监理费总额为：

已支付监理费为：

本期应付监理费为：

附：

计算依据

监理单位(章)

总监理工程师：                  

日        期：                  




表B.13  费用索赔审批表
	工程名称：                                   文档编号：     

	致:(承建单位或业主单位)

根据施工合同条款________________________条的规定,你方提出的_________________费用索赔申请（第_______号），索赔大写               ，

经我方审核评估，

□  不同意此项索赔

□  同意此项索赔,金额为(大写)____________   
   同意/不同意索赔的理由：

   索赔金额的计算： 

监理机构(章)

总监理工程师                    

日        期                    




表B.14  工程延期审批表
	工程名称：                                   文档编号：     

	致:(承建单位)

根据施工合同条款_________________________条的规定，我方对你方提出的_________________   工程延期申请（第_______号）要求延长工期__________日历天的要求,经我方审核评估，

□  不同意延长工期,请按约定竣工日期组织施工。

□  暂时同意工期延长__________日历天,使竣工日期(包括已指令延长的工期)从原来的         年        月  

       日延迟到________年___   月____  日。请你方执行。
□  最终同意工期延长__________日历天,使竣工日期(包括已指令延长的工期)从原来的_________年___   _月____   日延迟到________年____  月____  日。请你方执行。

监理机构(章)

总监理工程师                    

日        期                    





（资料性附录）
通用表格

表C.1  费用索赔申请表
	工程名称：                                   文档编号：     

	致:(监理单位)

根据合同条款                     条规定,由于                               的原因,我方要求索赔金额（大写）                    ,请予以批准。

索赔的详细理由及经过：

索赔金额的计算：

附：证明材料

申请单位(章)                    
项目经理或代表人                

日      期                      




表C.2  工程延期申请表
	工程名称：                                   文档编号：     

	致:(监理单位)

根据合同条款                    条规定,由于                                  的原因,我方申请工程延期,请予以批准。

附件：

     1. 工程延期的依据及工期计算

原合同竣工日期：

现申请延长竣工日期：

2. 证明材料

申请单位(章)                    
项目经理或代表人                

日      期                      




表C.3  工程变更单
	工程名称：                                   文档编号：     

	致:(监理单位) 

由于                                     原因,兹提出                                  工程变更(内容见附件),请予审批。

附件:工程变更情况说明

申请单位(章)                    

填表人                          

日  期                          

	承建单位意见：

承建单位(章)                    

负责人                          
日  期                          

	监理单位审查意见：

监理机构(章)
总监理工程师/代表               

日    期                        

	业主单位审查意见：

业主单位(章)

业主单位代表                    

日        期                    





（资料性附录）
监理流程图
工程设计、实施、验收阶段监理流程图参见图D．1～图D．3，监理流程图按GB/T 1526的规定绘制。

图D.1 工程设计阶段监理流程图


图D.2 工程实施阶段监理流程图


图D.3 工程验收阶段监理流程图


（资料性附录）
可行性研究报告与初步设计方案编制提纲

E.1  可行性研究报告编制提纲

可行性研究报告编制提纲可包括如下内容:

a)  项目概述；

b)  项目业主单位概况；

c)  需求分析和项目建设的必要性；

d)  总体建设方案；

e)  本期项目建设方案；

f)  项目招标方案；

g)  环保、消防、职业安全和卫生；

h)  节能分析；

i)  项目组织结构和人员培训；

j)  项目实施进度；

k)  投资估算和资金来源；

l)  效益与评价指标分析；

m)  项目风险与风险管理。

E.2  初步设计方案编制提纲

初步设计方案编制提纲可包括如下内容:

a)  项目概述；

b)  项目业主单位概况；

c)  需求分析；

d)  总体建设方案；

e)  本期项目设计方案；

f)  项目建设与运行管理；

g)  人员配置与培训；

h)  项目实施进度；

i)  初步设计概算；

j)  风险及效益分析。

参  考  文  献

[ 1 ]  GB/T 4754—2011  国民经济行业分类

[ 2 ]  GB/T 1526—1989  信息处理  数据流程图、程序流程图、系统流程图、程序网络图和系统资源图的文件编制符号及约定

[ 3 ]  GB 50319—2000  建设工程监理规范

[ 4 ]  葛乃康.信息工程建设监理.北京:电子工业出版社,2002.9.

[ 5 ]  柳纯录.信息系统监理师教程.北京:清华大学出版社,2005.

[ 6 ]  叶明芷.IT 工程监理实物.北京:电子工业出版社,2005.

[ 7 ]  葛迺康,贾卓生,吴志刚.信息化工程监理规范总则理解与实施.北京:中国标准出版社,2008.

[ 8 ]  刘宏志, 葛迺康.信息化工程监理.北京:中国电力出版社,2009.

[ 9 ]  谢冉东,周超.通用布缆系统工程监理规范理解与实施.北京:中国标准出版社,2010.

[ 10 ]  张骏温,徐军库.计算机网络系统工程监理规范理解与实施.北京:中国标准出版社,2011.

[ 11 ]  葛健,邢桂林.软件工程监理规范理解与实施.北京:中国标准出版社,2012.

[image: image4.png]LN

e

WA Akt

i
HRARR
wE

BERFF i

BHREER

EEiL
FRAE

B W
iR
AT

I

b

EUAR

HETFRRE

|

HIEEE

HPTRRRE
BB
ERAR

i

TRESR

WS

HPTFRRE
[ =ELRER |

BB

ZHEW

¥

iz

A

TRESR




[image: image5.png]LN

e B Akt

Filts

EEIR. F
pEE R
FIHER

BERFF i

RE-Ex

B

BYAE

:

TR
BB
FIS

=

e ey

[Ha=EER |

5 | PR

T o @‘
Hien | B
GEGid ' RAE :E%%%%%]
[evee ]

FEHREATE

AT

#I%

i

BI%

BE:S eabvicd

wEEmE
TRESR

HEAR

At |

RIS











规划


设计





服务


运营





部署


实施





否





否





是





工程备忘录





输入





承建单位





监理机构





业主单位





输出





标准规范





设计、测试、计划方案报审表





设计文件





需求说明书





承建合同





阶段开始





设计报审请求





整改





符合？





文档完整性审查





是





方案审查





三方签认





阶段结束





方案修改





变更请求审查





变更请求





三方签认





变更请求





否





是





结束





设计、测试、计划方案





符合？





标准规范





设计变更文件





整改方案





需求说明书





承建合同





整改方案





监理通知单





监理通知单





整改方案





被签认的报审表





监理通知单





工程备忘录





合理？





设计变更





变更申请





变更方案





监理工作联系单





监理工作联系单





监理工作联系单





输入





承建单位





监理机构





业主单位





输出





质量管理、实施、进度计划  报审表/开工申请表








承建合同 





设计方案











实施方案





质量管理计划





设计方案





质量管理、实施、进度计划方案 





承建合同





实施变更方案





整改方案





阶段性测试方案





复工申请 





付款申请





变更申请





延期申请





索赔申请





相关证明材料





工程实施申请 





整改





变更申请


延期申请


索赔申请





不允许变更





整改方案





监理通知单





开工令 





监理日志





工程备忘录





监理通知单





分包单位资质审查申请表





被签认的报审表





工程实施报告 





工程监理报告  





会议纪要





停工令





复工令





工程款支付意见表





监理意见单





工程备忘录 





变更方案 





工程变更单 





阶段开始





审查 





符合?





符合? 





签认





变更修改 





 合理？  





 过程监理 





审查





变更申请


延期申请


索赔申请





三方签认





承建合同





否





是





阶段结束





整改





否





是





否





是





监理工作联系单





输入











承建单位





业主单位





输出





否





初验报审表 





承建合同





初验方案





测试方案





测试报告





初验方案





试运行方案





终验报审表





承建合同





标准规范





工程文档





终验方案





工程文档





标准和规范





付款申请





初验申请 





整改 





整改





整改方案





监理通知单





监理通知单





整改方案





测试记录





初验报告





监理通知单





整改方案





试运行日志





试运行报告





监理通知单





整改方案





被签认的报审表





终验测试记录








监理通知单





整改方案





竣工验收合格书 





审查





签署竣工验收合格





整改





终验申请





整改





整改





被签认的报审表





工程款支付意见表





提交各类监理文档资料 





  符合？





监督终验过程 





监理、业主单位批准 





符合?





审查





监理确认、业主单位批准  





符合?





试运行监督





监理签认、业主单位批准 





符合？





初验审查





 同意初验 





  符合？ 











阶段开始





结束





是





否





否





否





否





是





是





是





是





监理工作联系单





工程备忘录









