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合同管理用表（B表）说明

一、合同管理用表适用性

1、样表对监理机构的适用性

本合同管理用表样表适用于设置二级监理机构（即总监理工程师办公室（简称总监办）和驻地监理工程师办公室（简称驻地办））的工程项目。若公路建设项目设置一级监理机构（即总监理工程师办公室（简称总监办））时，需要对合同管理用表审核、审批栏进行调整，调整方式同“监理用表（A表）说明”。

2、样表对项目业主机构的适用性

本合同管理用表样表考虑到公路建设项目业主管理机构设置的多样性，对业主审批栏只设置一栏“业主意见”或“业主审批意见”，使用监理用表前项目业主需要根据业主机构设置情况、审核和审批职责对监理用表中“业主意见”或“业主审批意见”栏进行调整。注意“致（业主）         ：”中横线上填写由业主确定业主最终审批机构的名称，与公章名称一致。

二、表格填写基本要求

1、表头“施工单位”应填写施工企业全称、“监理单位”应填写监理单位全称，应与公章名称一致；“合同段”为本施工单位在本项目的合同段编号；“编号”为表格编排顺序号，根据业主、监理单位规定的编号原则填写，不得出现重号。

2、所有签字人员必须按照规定的权限或授权范围手工签署意见和名字。

3、本类表格主要用于建设项目的合同管理工作，应以合同文件作为基础依据。

三、分项表格填写说明
1、《B1工程变更令》

本工程变更令由总监理工程师签发，表头编号为变更令编号，同一份变更设计申报资料（B1～B6）宜采用相同编号。

2、《B3工程变更现场处理卡》

本表应在相关各方现场确定变更设计方案时手工填写，有必要时在处理意见栏附简图，各方代表签认。

3、《B6工程变更设计数量计算书》

本表应详细反映原设计、变更后及变更增减的数量及计算过程，表格空格不够时，可多页计算，但需逐页签认，表后须附相关原设计、变更设计图纸。

4、《B7新增工程单价报审表》

当发生合同中没有的工程子目，必须申报新增单价时采用本表，本表后需附单价分析相关资料。“申报依据”中是指申报本单价采用的合同、编制办法、定额等相关的依据。

5、《B8废置工程核定通知书》

废置工程核定通知书由总监理工程师签发，表头编号为废置工程核定通知书编号，同一份废置工程申报资料（B8～B12）宜采用相同编号。

6、《B10废置工程现场处理卡》

本表应在相关各方现场确定废置工程方案时手工填写，各方代表签认。

7、《B12废置工程数量计算书》

本表应详细反映废置工程数量及计算过程，表格空格不够时，可多页计算，但需逐页签认，同时须附相关图纸。

8、《B13计日工通知单》

建设单位认为有必要时，由监理单位通知承包人以计日工方式实施变更的零量工作采用本表。

9、《B14计日工报审表》

本表应提交以下报表和有关凭证报送监理工程师审批，见《中华人民共和国标准施工招标文件》（2007年版）15.7条要求：

（1）工作名称、内容和数量；

（2）投入该工作所有工作人员的姓名、工种、级别和耗用工时；

（3）投入该工作的材料类别和数量；

（4）投入该工作的施工设备型号、台数和耗用台时；

（5）监理工程师要求提交的其他资料和凭证。

10、《B15计日工日报表》

计日工发生时，应每天填写本表，作为《B14计日工报审表》的基础资料。

11、《B16工程分包申请批复表》

经发包人同意，承包人可将工程的其他部分或工作分包给第三人。分包包括专业分包和劳务分包，承包人不得将工程主体、关键性工作分包给第三人；监理工程师按合同规定对工程分包计划和协议进行审查。

12、工程台帐

《B23工程台帐汇总表》、《B23.1工程台帐分表一（第××章××汇总表）》、《B23.2工程台帐分表二（第××章××）》为综合工程台帐，反映合同数量及金额、设计数量及金额、变更设计数量及金额。

13、设计台帐

《B24设计台帐汇总表》、《B24.1设计台帐分表一（第××章××汇总表）》、《B24.2设计台帐分表二（第××章××）》为设计台帐，反映设计数量及金额。

14、变更台帐

《B25变更台帐汇总表》、《B25.1变更台帐分表一（第××章××汇总表）》、《B25.2变更台帐分表二（第××章××）》为变更台帐，反映变更设计数量及金额。

15、废置工程台帐

《B26废置工程台帐汇总表》、《B26.1废置工程台帐分表一（第××章××汇总表）》、《B26.2废置工程台帐分表二（第××章××）》为废置工程台帐，反映废置工程数量及金额。

16、竣工台帐

《B27竣工台帐分表一（第××章××汇总表）》、《B27.1竣工台帐分表一（第××章××汇总表）》、《B27.2竣工台帐分表二（第××章××）》为竣工台帐，反映竣工数量及金额。

 17、监理月报附表

《B28.1气象及自然灾害记录表》、《B28.2监理人员登记表》、《B28.3工程施工进度月报汇总表》、《B28.4监理现场工程试验抽检统计表》为监理月报附表，业主及监理单位可根据工作情况增加其他监理月报附表。






















