
最新第一次工地会议的会议纪要(大全6
篇)

作为学生，我们应该提出对学校教学和管理的意见和建议，
为教育的改革和发展出谋划策。下面是一些经典的范文范本，
希望能为大家提供一些写作的灵感和参考。
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现场办公室

详见会议签到表

本次会议为第一次监理例会，由建设单位刘局主持，会议主
要内容如下：

一、建设、施工、监理单位分别介绍各自驻现场组织机构人
员及其分工

1、建设单位：拉萨市农牧局

现场工程师：

2、监理单位：重庆三峡涌鸿工程建设监理有限公司

总监：王

土建监理：

3、施工单位：成都市银屏建筑工程有限责任公司

项目经理：

现场技术负责：



安全员：

施工员：

材料员：

二、建设单位根据委托监理合同宣布对总监理工程师的授权

建设单位宣布本工程全权委托重庆三峡涌鸿工程建设监理有
限公司监理，总监理工程师王晖全面负责本工程施工阶段的
进度、质量、投资、安全监理工作。

三、建设单位和总监理工程师对施工准备情况提出意见和要
求

1、项目经理、现场技术负责、五大员开工前必须到位;

2、项目部管理人员、特殊工种作业人员岗位证书尽快报监理
审核;

3、施工单位进场机械设备尽快报验;

4、施工单位企业资质、中标通知书、施工合同尽快报监理;

6、进场施工材料、构配件尽快报验;

7、施工总进度计划及现场布置总平面图尽快报监理审核;

8、开工前其它相关资料尽快报验;

四、研究确定各方在施工过程中参加监理例会的主要人员

1、建设方：现场代表;

2、现场全体监理人员;



3、施工单位项目部主要管理人员及分包单位主要管理人员。

五、总监理工程师进行监理交底

详见监理交底记录。

六、研究确定召开例会周期、地点

1、例会召开周期：一月两次

2、地点为：现场会议室

七、研究确定召开例会的主要议题

1、检查上次例会议定事项的落实情况，分析未完事项原因;

2、检查分析工程项目进度计划完成情况，提出下一阶段进度
目标及其落实措施;

3、检查分析工程项目质量状况,针对存在的质量问题提出改
进措施;

4、检查工程量核定及工程款支付情况;

5、解决需要协调的有关事项;

6、安全生产、文明施工及其它有关事宜。
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总监办公室

方侠

20xx年09月24日中午11点30分，在监理部总监理工程师办公



室召开了关于乡城、洞松水电站施工期安全监测控制与管理
工作专题会议。会议由总监理工程师方侠主持。针对今后工
作的重点及乡城、洞松水电站目前普遍存在的施工期安全监
测方面的问题，明确了监理工作控制程序，为加强各施工标
段生产安全管理、杜绝安全事故发生，尤其是人为因素造成
的安全责任事故的发生，总监理工程师召集各相关专业负责
人召开了专题会议，形成会议纪要如下：

1、隧洞内的收敛变形埋设点由测量监理工程师确定，除正常
进行监测所必须埋设的监测点外，还包括有变形异常监测点
的埋设。测量工程师督促(现场监理协助)落实施工单位布置
监测控制点的埋设。

2、收敛观测点埋设就位后，由安全部负责(现场监理协助)对
原始数的据采集并整理(表格由安全部制定)。

3、测量工程师负责对施工单位报送的“安全监测成果反馈报
告”存在变形的部位进行审核，绘制变形部位的断面图，并
在断面图上签字，交安全部，由安全专业工程师会同土建专
业工程师对变形部位监测数据进行分析研究、协商处理办法
后以内部文件形式报告总监理工程师。总监理工程师审批后
交土建监理工程师处理、落实。

测控制点。收敛监测过程控制由安全部负责，每周必须组织
一次由施工单位安全负责人共同参与针对存在变形异常部位
的监测检查，并整理好相关资料。

5、责任划分：收敛观测工作以工程技术部测量工程师行使督
促、落实责任，隧洞部、厂房部、安全部专业工程师行使落
实与管理责任。现场存在变形异常部位，测量监理工程师若
未进行变形异常部位断面图绘制并通报隧洞部、厂房部、安
全部，至使变形异常部位处理未得到及时的落实，属测量工
程师的责任;土建工程师落实不到位(指未下发相关通知、未
采取措施)又未通报安全部监理工程师为土建工程师的责任;



安全工程师未按总监理工程师要求在权限范围内行使管理职
责，未督促施工单位严格执行《工程建设标准强制性条文》。
安全监理工程师承担责任。
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*********委：

经××××会议研究，拟定：

×××同志任××。

专此请示，妥否，请批示。

附：1、××会议纪要

2、××会议记录

3、干部任免审批表

*××××××

×年×月×日

抄报：县委组织部

××会议纪要

时间：×年×月×日

地点：××会议室

主持人：×××

出席人员：×××××××××××××××



缺席人员：××××××(说明原因)

列席人员：××××××

讨论内容：××(单位)人事任免事项

记录人员：×××

经××(单位)××会议认真讨论，一致同意：

×××同志任××(职务名称)。

*××××××

×年×月×日
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第一次工地例会纪要

时间：20xx年4月4日

地点：xx建材工地会议室

会议主持：xx建材有限公司吴瑞良经理

参加单位及人员：见会议签到表(另附会议签到表)

会议内容：

由(*方)、(监理公司)、(施工单位)等单位参加的第一次工地
例会，就本工程的各相关单位组成情况、前期准备工作、工
程进展情况、下阶段工作安排，以及存在的问题进行了沟通
与安排，现纪要如下：



一、(*方)、(监理公司)、(施工单位)组织架构及分工

1、*方

吴xx：项目经理全面负责

范xx：项目技术负责人

李xx：项目工程材料员
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:见参会人员签字表。

：第二十九次。

目前工作主要是土建施工队对存在质量疵病的地方进行整改;
安装电梯;安装消防管;安装水电管道，穿强弱电线;内墙刮
瓷;安装空调;进行商场二次装修。整个工程有将近30个班组
在作业。

今天会议的重点是安全、进度、质量。

一、安全方面

1.目前整个工程安全重点在裙楼这一块，裙楼外架拆除后，
所有洞口都裸露出来，在不重新搭设外架的情况下，只有加
强内部班组管理。要求各个班组特别是居住在二楼、三楼的
班组，出入工地，靠近临边的时候必须注意安全问题。在高
空、外架上作业，必须佩带安全帽，保险带。

2.工地上要加强消防意识，各班组做饭必须注意防火，柴堆
放要远离灶门;电焊工在电焊作业时必须注意防火安全;工人
抽烟时要注意将烟头熄灭;消除消防安全隐患，预防事故的发



生。

3.项目部外架作业组在拆除外架后，裙楼的外墙玻璃正在安
装，存在安全隐患，在不重新搭设外架的情况下，要求各班
组加强管理自己班组所属工人，特别强调家属成员等跟施工
无关的人员不准进入楼上。现在外架已经拆除，大楼的外边
就是街道，杜绝一切施工班组使用的工具或者材料从高空坠
落。

4.现在空调、二次装修队伍进场，施工班组多，临时施工用
电频繁，施工现场临时施工用电乱拉乱接，线路架空高度不
够，而且比较严重，存在安全隐患。要求各个班组有专门电
工员进行管理，严格按照“三相五线制”接线，避免安全事
故发生。

二、施工进度

现在是多工种交叉作业，必须合理安排作业工人，并协调各
班组之间的关系，使施工顺利进行。现在施工进度方面存在
的问题，影响施工进度的因素有：

建筑材料没及时购进场的，请建设单位、施工单位及时进行
采购;作业班组投入人力不够的增加作业工人，加强管理，推
快施工进度，保证总进度计划的顺利完成。

三、质量方面：

1.质量方面重点是写字楼十五、十六、十七层门头过梁处开
裂和墙体开裂部位的整改。

2.写字楼、住宅楼、商场公
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会议地点：×××路三标项目部

主持人：

参会人员：见会议签到表

××道路工程是政府部门确定的重点工程，为了实现××道
路工程顺利、高效的建成通车，工程建设单位现场代
表×××主持召开了第一次工地会议。总监理工程师主持召
开的监理交底会议在本次会议后接着进行。参会单位
有：××县城东城区项目指挥部、××监理咨询有限公
司、××省第三建筑工程公司、××第二建筑工程公司、遵
义金河实业有限公司。各单位与会人员名单见会议签到表。
两次会议形成纪要如下：

第一次工地会议主要议程如下：

一、建设单位、承包单位和监理单位分别介绍各自驻现场的
组织机构、人员及其分工

1.建设单位项目管理机构在××县××道路工程设现场代表
为王先烈。业主代表主要开展以下工作：

(1)监督参建各方对合同的履约情况;

(2)解决施工现场需要建设单位提供帮助的问题;

(3)及时向有关单位反馈和汇报施工过程中遇到的困难;

(4)协助参建各方办理相关手续;

(5)其他需要建设单位办理的事务。



2.监理单位介绍监理组组织机构及职责范围

本项目监理组人员分别为：××(总监理工程师)、××(专业
监理工程师)，××(监理员)，总监对监理组全体工作进行指
导和协调。根据目前建设单位提供的施工工作面，监理机构
已经健全并能满足提供相信监理服务的需要。后续根据建设
单位提供更多工作面的情况，适时增加监理人员以满足项目
需求。

3.承包单位介绍项目经理部组织机构建立的情况

承包单位太平洋建设集团本项目经理部已经组建，项目经理
为陈波，项目技术负责人为冯小刚，其他项目管理人员根据
建设前期的需要已经到位。

二、建设单位宣布对总监理工程师的授权

建设单位对总监理工程师的授权按委托监理合同执行。

三、建设单位就工程占地、临时用地情况以及其他与开工条
件有关的事项进行说明。

工程开工以来，在当地政府大力支持及配合下，征地工作已
接近尾声，但征地款项暂未到位。目前暂时仅能提
供k8+500~k11+100道路及跨西环大桥施工工作面。

四、承包单位就工程开工准备情况作陈述。

施工组织设计及前期相关专项施工方案正在编制并可于近期
内报项目监理机构核查。道路试验段工程由于施工场地的限
制仅能取其中200米长的路段进行，本次会议同意按200米长
并选取有代表性的路段作为试验工程施工。

五、建设单位和总监理工程师对施工准备情况提出意见和要



求建设单位要求各参建单位提供各自单位的各种资质证明。
总监理工程师要求施工单位应建立健全质量、安全、环保管
理体系和质量检测体系，及时编制施工组织设计及相关专项
施工方案，将相应资料向监理单位报审;对单位工程、分部分
项工程和检验批按规范进行划分并报监理工程师批准后作为
工程质量控制的基础;进行道路试验段施工，以确定道路施工
的工艺流程和工艺参数;对班组人员进行岗前培训和技术、安
全交底，将交底资料向监理审查备案。

六、总监理工程师介绍监理规划的主要内容。

为了建立良好的合作关系，实现工程施工监理的规范化、标
准化管理，监理组就监理规划的主要内容，含监理工作要点、
监理工作用表、监理工作程序、旁站监理方案等有关内容做
了详细介绍。该等内容见以下关监理交底的纪要内容：

1、监理单位编制本项目《监理交底书》并在本次会议上送达
施工单位项目经理部和建设单位。并在本次会议结束时进行
了各方会签。

2、总监理工程师就《监理交底书》中关于旁站监理、隐蔽工
程验收、混凝土浇筑、工程变更、施工用a表、进度控制、安
全监理等事项作了重点说明，提醒承包单位注意交底书中以
上关键内容涉及的监理工作程序。特别强调了《监理交底书》
中工程变更的程序，以便承包单位、监理单位、建设单位之
间进行良好的沟通与协调。

七、研究确定工地例会制度

会议确定了从本周起各方在施工过程中每隔半月召开一次工
地例会，地点定于普安城市大道监理组会议室，时间为周
五15:00，各参建单位的主要管理人员必须到会，施工单位在
例会上提交半月报，以便部署施工进度计划。


