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1、 主辦單位報告：（10分鐘）
(1) 人員介紹：逐一介紹主辦機關、監造單位及廠商人員。
(2) 緣起、工程概況與目前施工概要（搭配平面圖說明）。
(3) 預算支用情形：說明預定支出及實際支出情形。
(4) 品質督導機制、監造計畫審查情形、施工品質查驗、缺失改善追蹤（含上級工程主管機關查核與改善之情形）、施工進度管理措施及障礙之處理等執行情形。
1. 品質督導機制、施工品質查驗執行情形：將品質督導及查驗程序“簡略”描述，主要描述督導組織、督導及查驗執行情形，執行情形建議採表列方式列出，其內容包含：督導及查驗日期、督導及查驗情形（簡述）、結果及缺失項目。
2. 監造計畫審查情形：對於監造計畫審查情形報告，如提送日期、審查情形（退件補正內容或核准）及核定日期。
3. 缺失改善追蹤：針對督導及查驗之缺失項目所進行追蹤情形報告，可搭配前述督導及查驗缺失來述明，主要描述內容為：缺失情形、監造、承商改善情形、改善結果確認及完成改善日期。
4. 施工進度管理措施：針對施工進度控管進行報告。若有進度落後情形，所進行的處置動作，如要求提報趕工計畫、暫停核發估驗計價款等。
5. 障礙之處理：針對非工程技術面所產生之障礙進行報告。如用地取得、路權申請、地下管線等障礙因素之處理情形及因應對策。
2、 監造單位報告：（15分鐘）
(1) 目前進度（％）及其計算基準、施工進度監督執行情形。如有落後，請說明落後主要原因及解決對策。
1. 目前進度：搭配施工預定進度表（網圖）報告預定及實際進度。
2. 計算基準：一般進度之計算基準可分工期及金額計算兩種，在計算時應注意預定及實際進度之計算基準應一致，以免造成比較上的偏差。
3. 施工進度監督執行情形：對於進度監督多久比對一次，若有落後時之處置對策。
4. 如有落後之報告：針對落後原因，如用地取得、路權申請、地下管線遷移、連日下雨等無法施工原因進行報告，並將解決對策如提報趕工計畫或協商管線單位儘速遷移事項進行說明（如有調整預定進度應先提報送主辦機關核准）。
(2) 品質作法說明：
1. 監造組織說明
2. 品質計畫與施工計畫審查辦理情形：對於施工、品質計畫審查情形報告，如提送日期、審查情形（退件補正內容或核准）及核定日期。
3. 材料設備品質抽驗、施工品質抽查、品質不符之處置及監工日報表填寫等之執行情形。
(1) 材料設備送審執行情形：將應送審所有材料表列於材料送審管制總表中，內容包含材料項目、規格、送審日期及審查結果等。
(2) 材料設備抽驗執行情形：針對材料設備應抽驗項目進行報告，建議表列所有材料設備抽驗管制總表，其內容包含抽驗項目、規格（標準）、頻率、合約數量、進場數量、應檢測次數、已檢測次數、抽驗結果（值）、結果判定等。
(3) 施工品質抽查執行情形：針對檢驗停留點檢驗或隨機抽查情形進行報告，建議表列檢驗停留點及隨機抽查作業項目、次數、不合格率及缺失項目等。
(4) 不合格之追蹤執行情形：可分材料及施工。材料：不合格材料之控管或區隔及運出工地情形。施工缺失：對於施工抽查缺失所進行之追蹤、改善確認及改善完成日期進行報告。
(5) 監工日報執行情形：（簡略帶過）針對填報及彙整送主辦機關情形報告。
(6) 查核金額以上工程，品質稽核執行情形：包括對廠商之外部稽核及監造計畫是否落實有效之內部稽核。
3、 廠商報告：（15分鐘，若同一工地有兩標以上，得酌予延長。）
(1) 品質與進度作法說明：
1. 材料及施工檢驗執行情形：針對材料及施工中檢驗情形報告，建議表列材料設備管制總表，其內容包含檢驗項目、規格（標準）、頻率、合約數量、已進場數量、應檢測次數、已檢測次數、檢測值、結果判定等。對於重要材料可繪製管制表進行統計分析。
2. 自主檢查執行情形：針對品管自主檢查「實際執行」情形報告，建議表列品管自主檢查統計表，其內容包含自主檢查作業項目、次數、合格不合格率及（主要）缺失項目等。
3. 不合格品之管制執行情形：可分材料及施工。材料不合格：不合格材料之控管，如隔離及運出工地情形。施工缺失：可搭配自主檢查一併說明，對檢查所發現重大缺失或頻率高的缺失，所進行之改善情形。
4. 矯正與預防措施執行情形：對於自主檢查所發現重大缺失或常見缺失進行檢討與矯正措施之執行情形報告，如檢查重大或發生頻率高之缺失原因調查、分析、矯正措施、矯正結果及成效評估等。
5. 施工進度管理執行情形：對於預定及實際進度曲線作比較，並說明曲線偏差情形。若有落後時，提報趕工計畫情形及據體措施。
6. 安全衛生及環境保護措施執行情形：對於安全及環境保護執行情形報告，如安全衛生自動檢查及環境保護自主檢查執行情形，建議表列檢查統計表，內容包含檢查頻率、次數、不合格率、經常或重大缺失及改善情形等。
7. 施工日報執行情形：施工日報填報情形及彙整報送情形。
8. 汛期工地防災減災執行情形：防汛（應變）計畫及汛期工地防災自主檢查表之執行次數與情形。
(2) 專任工程人員說明品質與進度督導情形：（報告5分鐘）
