
施工日志书写范本及技巧指南
施工日志是工程竣工资料的重要组成部分，是反映工程施工全过程的“原始档案”。它不仅是追溯工程质量、安全事故责任的重要依据，也是处理工程变更、索赔和结算的关键凭证。
以下为您整理的标准化施工日志范本及书写技巧。
一、施工日志标准范本
施工日志通常以表格形式记录，以下为通用标准格式。
项目名称：[填写项目全称]
日期：202X年X月X日 星期X
天气：[晴/阴/雨/雪] 气温：[最低]~[最高]℃ 风力：[级数]
记录人：[姓名]
	栏目
	内容填写区域

	1. 生产情况记录
	施工部位：例如：A栋3层①-⑩轴交Ⓐ-Ⓕ轴。施工班组及人数：木工班15人，钢筋工10人，混凝土工8人，水电工4人。主要工作内容：1. 上午8:00-12:00：进行A栋3层梁板钢筋绑扎，完成约60%。2. 下午14:00-18:00：配合监理进行隐蔽工程验收，整改问题2处（钢筋间距偏差）。3. 下午15:00：商品混凝土进场，开始浇筑，预计持续至晚间22:00。机械使用情况：塔吊1台（正常），汽车泵1台（正常）。

	2. 技术质量记录
	技术交底：对泥工班组进行“混凝土浇筑及振捣”技术交底（交底人：张三）。材料进场：进场HRB400Φ12钢筋30吨，厂家：XX钢厂，炉批号：XXXX，已取样送检。试块制作：制作C30混凝土抗压强度试块3组（编号：XXXX）。质量检查：发现部分墙体垂直度偏差超过规范，已要求返工。

	3. 安全文明施工
	安全检查：安全员李四对脚手架连墙件进行检查，发现2处松动，已加固。安全教育：对新进场3名普工进行三级安全教育。隐患整改：昨日发现的二级配电箱未上锁问题，今日已整改完毕。事故记录：无安全事故 / 或详细记录事故经过及处理。

	4. 其他事项
	会议/检查：上午9:00参加监理例会，确定下周进度计划。停工记录：因暴雨（14:00-16:00）暂停室外作业。上级视察：市质监站王工一行来现场巡查，提出整改意见3条。


二、施工日志详细内容指南
为了保证日志的法律效力和参考价值，记录内容必须涵盖“人、机、料、法、环”五大要素。
1. 基本气象信息
· 天气与气温：这直接关系到混凝土养护、室外作业可行性及工期索赔（如暴雨、台风、极寒天气）。
· 风力风向：涉及塔吊作业安全及高空作业记录。
2. 施工部位与进度
· 具体轴线：必须精确到轴线（如“3-5轴交A-C轴”），严禁只写“主体施工”等模糊词汇。
· 工程量：尽量量化，如“完成砌体50立方米”、“浇筑混凝土120方”。
3. 人员与机械
· 班组动态：记录各工种的出勤人数，这是核算人工费和工期延误分析的依据。
· 机械状态：记录机械的进出场时间、运行状态（正常/维修/停工），涉及机械租赁费结算。
4. 技术与质量
· 材料进场：名称、规格、数量、产地、合格证编号、复试报告编号。
· 隐蔽验收：记录验收的部位、结果、整改情况及复验结果。
· 试块留置：混凝土/砂浆试块的组数、部位、编号。
5. 安全与环境
· 安全活动：班前教育、专项安全检查、隐患整改闭环记录。
· 突发事件：停电、停水、工伤事故、周边居民投诉等。
三、书写施工日志的“避坑”技巧
很多施工日志因为记录不规范，在结算或官司中失去了证据效力。请遵循以下技巧：
1. 真实性原则（最重要）
· 切忌“闭门造车”：不要坐在办公室里凭记忆补写，必须深入现场，看到什么记什么。
· 切忌“后补造假”：严禁工程完工后突击补写日志。补写的日志笔迹、墨水颜色一致，极易被司法鉴定识破，从而失去法律效力。
2. 数据化与具体化
· 错误写法：“今天浇筑混凝土，质量良好。”
· 正确写法：“14:00开始浇筑三层顶板C30混凝土，坍落度检测160mm，留置标养试块3组，旁站监理王五在场，浇筑过程连续，无冷缝。”
· 技巧：多用数字说话，少用形容词。
3. 连续性原则
· 施工日志必须逐日记录，不得间断。
· 如遇停工（如春节放假、雨季停工），也需记录：“今日因XX原因全场停工，现场留守保安2人，值班电工1人。”
4. 闭环管理
· 如果记录了“发现问题”，必须记录“处理结果”。
· 例如：周一记录“发现基坑积水”，周二必须记录“基坑积水已抽排完毕”。只提问题不记结果，视为工作未完成。
5. 关联性与可追溯性
· 日志内容应与《监理通知单》、《隐蔽验收记录》、《材料进场报验单》等资料的时间、内容相互印证。
· 例如：日志记录了某日钢筋进场，那么同日的资料里必须有对应的报验单。
6. 字迹与修改
· 使用碳素笔或蓝黑墨水笔书写，严禁使用圆珠笔或铅笔（便于长期保存）。
· 写错时，采用“划改”方式（在错字上划两道横线，在旁边写正确内容），严禁使用涂改液或刮刀刮除，保持页面整洁。
四、总结
[bookmark: ]一份优秀的施工日志，应当是 “不看图纸知部位，不看考勤知人数，不看单据知材料，不看监控知安全” 。它是项目管理的“黑匣子”，请务必重视其记录的规范性与及时性。


