2-2   臺北市○○學校「○○○○工程」第○○次工務會議紀錄
一、開會時間：民國○○年○○月○○（星期○）上(下)午○點正

二、開會地點：

三、主持人：                     紀錄：

四、出席單位：

(1) ○○○營造股份有限公司

(2) ○○○監造單位事務所

(3) 主辦機關

五、進度檢討追蹤

(一)預定進度：　 %；實際進度：　 %；超前/落後：　 %

(二)第○○次工務會議檢討追蹤或待辦事項執行情形：

六、討論議題

(一)

(二)

七、結論

(一)

(二)

八、散會：（上/下午○○點○○分）

2-3       ○○○工程主辦機關  工程督導紀錄
(工程主辦機關督導時使用表單)
	工程名稱
	
	主辦機關
	

	承攬廠商
	
	設計監造
	

	機關督導人員
	
	督導日期
	年    月    日   時

	工程執行進度
	預定進度
	％
	實際進度
	％

	施工項目及工程進度之概述
	

	督導重點項目
	設計監造單位
	1.監造計畫提送：
□已核定，核定日期_  年_  月 _日。(版次：   )
□未核定； 
2.安全衛生查驗計畫：

□已核定，核定日期_  年_  月 _日。(版次：   )

□未核定； 
3.公共工程監造日報表

□已核定，核定日期_  年_  月 _日。(版次：   )

□未核定；
4.工程協調會議

□已核定，核定日期_  年_  月 _日。
□未核定；
5.材料抽驗情形：

□工程材料設備送審管制總表。□工程材料設備抽(試)管制總表。□工程材料設備查(抽)驗紀錄表

6.施工抽驗情形：

□施工品質查(抽)驗紀錄表有；     次□無。
	缺失內容：

限於：

年  月  日前完成改善

	
	施工廠商
	1. 派駐工地人員報核

□已核定，□未核定。

2. 施工預定進度表
□已核定，核定日期_  年_  月 _日。(版次：   )
□未核定。

3.施工計畫提送：
□已核定，核定日期_  年_  月 _日。(版次：   )
□未核定。

4.品質計畫提送：

□已核定，核定日期_  年_  月 _日。(版次：   )
□未核定。

5.材料設備及施工檢驗情形：

□是，材料設備管制總表。□否。

6.施工自主檢查情形：□有；  件□無。

7.專任工程人員督察情形：□有；  次□無。

8.材料或施工品質不合格品管制情形：□有；  次□無。
	缺失內容：

限於：

年  月  日前完成改善

	
	其他現場施工品質、勞工安全衛生及施工區域安全阻隔督導情形
	
	限於：

年  月  日前完成改善

	主辦機關核章
	承辦人員                    單位主管                     機關首長


備註：1.本表適用於工程主辦機關督導使用。

2.各督導重點項目若記載項目較多應以附件註明，施工缺失請檢附施工缺失照片。
3.督導所列缺失改善事項應立即影送廠商限期完成改善。

2-4   ○○○工程主辦機關  督導缺失改善追蹤表
	工程名稱
	
	督導日期
	年    月    日   時

	缺失項目
	

	改善對策及結果
	

	確認改善結果
	廠商：
	完成日期
	年     月    日

	
	建築師：
	完成日期
	年     月    日

	廠商確認完成改善
	設計監造單位確認完成改善
	機關同意結案

	(專任工程人員)

(品管人員)

(工地負責人)
	(現場監造人員)

(工地負責人)
	(機關首長)

(單位主管)

(督導人員)


備註：1.請查核是否逾期改善之情形，並確實依契約規定處置。
2.應視需要要求施工廠商提供改善前、中、後照片 (附改善日期)。
      3.品質文件暨履約管理督導缺失應附改善佐證資料。
4.確認改善結果屬廠商缺失由設計監造單位填寫確認，設計監造缺失由機關主辦人員填寫確認。  
2-4.1缺失改善照片表（改善前、中、後同一角度拍攝）
	1. 改善前、中、後照片要同一角度拍攝。

2. 照片說明欄應說明照片改善步驟內容。

3. 照片內或照片說明欄內應註明日期。
	說明：

應填寫查核缺失內容。



	1. 改善中：應敘述改善過程中如何做之各重點步驟。

2. 照片內或照片說明欄內應註明日期。
	說明：

	1. 改善後：應說明是否確已改善完成。

2. 照片內或照片說明欄內應註明日期。
	說明：
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