生产会议汇报材料样表

XX工程（采用监理合同名称、宋体小二）
XXXX年XX月生产会议汇报材料（宋体小二）
XX工程项目监理部（采用监理合同名称）（盖章、宋体小三号）
2017年05月XX日
 一、形象进度（宋体四号加粗下同）
（工程的形象进度，一般指的是可以直观感觉到的进度。 包括总体形象进度和分部（分项）工程形象进度，采用文字（结合实物量）或百分比简明扼要地反映已施工或待施工工程的形象部位和进度情况。同时可辅助图表表示，在图上标注分部分项工程，并实时更新涂色，以示工程完成情况。该部分内容一般在300字内。（宋体四号，下同））
工程进展情况（截止到上月底）：
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工作内容

基础处理工程（单位） 土石方工程（单位） 混凝土工程（单位） 金结工程（单位） 投资（单位）

合同工程量

250 432 543 489 100

累计完成工程量

130 289 268 50 80

本期完成工程量

30 95 45 10 30

 
XX工程进度柱状图（第一类；适用于单体建筑物工程或单一标段项目）
（工作内容中“土石方工程、混凝土工程”项目可根据各工程特点修改或增加，不宜超过4类，主要为关键节点工作或工作量占总投资20%以上的项目）
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工作内容

土石方工程(单位)混凝土工程(单位) 投资(单位) 土石方工程(单位)混凝土工程(单位) 投资(单位) 土石方工程(单位)混凝土工程(单位) 投资(单位)

合同工程量

432 543 100 432 543 100 432 543 100

累计完成工程量

289 268 80 289 268 80 289 268 80

本期完成工程量

95 45 30 95 45 30 95 45 30

标段名称

第一标段 第一标段 第一标段 第二标段 第二标段 第二标段 第三标段 第三标段 第三标段

XX工程进度柱状图（第二类：适用于多标段项目）
（土石方或混凝土为本标段的主要工作内容，可修改为疏浚、道路项等，但不超过2类，主要为关键节点工作或工作量占总投资40%以上的项目）
二、监理工作情况（宋体四号加粗）
（监理工作情况指汇报该时段内监理为项目实施所做的工作。一般包括下列内容。应注意内容中的数据前后对应，上次会议与下次会议对应。）
1）监理部人员数量，平均在岗天数（统计技术人员），请假情况（指特别需要说明的长假（七天及以上的病假、事假等））；

2）监理部签发的通知（本阶段份数，其中安全类几份；累计总份数）；

3）监理部批复的方案（本阶段份数，累计总份数）；

4）监理部主持召开的会议（本阶段次数，其中专题会议几次，累计总次数）；

5）现场旁站记录（本阶段份数，累计小时数，定性简单描述旁站监理的内容；累计总份数）；
6）现场检查记录（本阶段份数，定性简单描述检查的内容；累计总份数）；

7）验收情况（本阶段重要隐蔽单元、关键部位验收情况，分部工程验收，专项工程验收等；累计情况）；

8）其他监理工作情况（如内部学习，签发的监理报告、备忘录等）。
三、经验交流

（本项目实施过程中值得推广或被其他项目借鉴的经验。）

本次共几条，累计例次生产会议总数量。
四、困难与问题

困难和问题是指需要公司解决的困难、问题，不需要汇报工程建设中的困难、问题。
五、其它需说明的事项

1、请将项目监理合同额（含合同外增加）、已到帐合同额情况及应到帐合同额情况（截止到上月底）简要描述。

2、节点工作计划简要描述（如合同中明确的节点、汛前目标、年度目标等）。

3、近两个月的现场进度与计划是否吻合，如出现偏差，监理部是否采取相应的措施。
4、是否发生质量、安全事故。如发生，应附专题情况汇报。

六、附件、附图
1）监理部签发的通知
	序号
	通知内容（定性简述）
	签发时间
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2）监理部批复的方案

	序号
	方案内容（定性简述）
	批复时间
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	


3）监理部主持召开的会议
	序号
	会议内容（定性简述）
	召开时间
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4）其他
注:1、红字部分为提示或要求，正式材料中不反映，黑字部分为固定格式，没有内容的写“无”。

2、合作项目不汇报。

3、A4纸张，双面打印，装订15~20份。

4、正文字体要求：标题（宋体四号加粗），正文（宋体四号）。
       表格内字体：宋体五号。
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