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劳资专管员岗位职责

《保障农民工工资支付条例》第二十八条：

施工总承包单位或者分包单位应当依法与所

招用的农民工订立劳动合同并进行用工实名登记，

具备条件的行业应当通过相应的管理服务信息平

台进行用工实名登记、管理。未与施工总承包单

位或者分包单位订立劳动合同并进行用工实名登

记的人员，不得进入项目现场施工。

施工总承包单位应当在工程项目部配备劳资

专管员，对分包单位劳动用工实施监督管理，掌

握施工现场用工、考勤、工资支付等情况，审核

分包单位编制的农民工工资支付表，分包单位应

当予以配合。

施工总承包单位、分包单位应当建立用工管

理台账，并保存至工程完工且工资全部结清后至

少 3 年。
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劳动用工实名制管理教程

劳动用工实名制管理应当贯穿项目施工始终，

包括但不限于招用管理、出勤管理、劳动管理、

工资管理四个方面。

实名制管理，应当从每天“清点人头”开始。

在“招用、出勤、劳动和工资”管理环节“清

点人头”，每个环节都少不了劳动者签字确认，

班组长签字确认，分包单位盖章确认，总包单位

审核确认，建设单位监督确认。
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（一）组织架构管理

1.文书表格：

（1）施工合同；

（2）分包合同、承包协议。

2.图解流程：

3.管理步骤：

（1）总包单位根据施工合同承包范围选择确

定分包单位，签订分包协议，明确分包项目人工

工资额度及委托总包代发工资、考核劳动者工作

量、工资表编制与递交时限等条款。

（2）分包单位组织作业班组进场施工。分包

单位可以通过内部承包考核等方式，来提高作业

单元的劳动效率。内部承包考核办法应以书面形

式确立，双方签字确认。

（3）总包单位自有班组如被要求以单位名义

开具票据结算，应纳入分包单位管理。

（4）项目部应将分包单位、作业班组等组织

架构及承包信息数据准确、完整上传到省实名制

平台、市预警平台。后期调整或变动，将影响申

报数据。

（5）作业班组完工撤场，总包单位应及时组

织结算，决算出作业班组实际完成工程量并结算

款项。编制《班组工程量结算清账凭证》，在申

请专户注销或工资保证金返回时上传市预警平台。
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（二）招用管理

1.文书表格：

（1）用工名册，劳动合同或用工书面协议；

（2）三级安全教育资料等。

2.图解流程：

3.管理步骤：

（1）审查分包合同人工费用及现场管理、工

作量考核、工资表编制等条款，以及分包单位劳

动合同文本工资标准、工资支付等条款。

（2）凡有新人员进场，先由班组长预填写用

工名册，连同劳动者身份证及其复印件交项目部，

经核查通过后，订立劳动合同或用工书面协议，

办理用工实名登记，开展上岗前安全教育。

（3）手填用工名册、劳动合同或用工书面协

议、三级安全教育，按“分包单位-班组”分别预

建档保存。用工名册以文件夹暂存，方便日常调

用；劳动合同按用工名册劳动者编号顺序整理；

安全教育资料按“班组-月份”整理装订。为方便

管理，手填用工名册应整理成 Excel 格式，及时

填更退场时间。行业部门对机打名册另有要求，

从其规定。

（4）分包单位撤场时，项目部应将其盖章的

用工名册，连同手填名册一并建档保管，并将代

保管的劳动合同退还给分包单位。
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（三）出勤管理

1.文书表格：

（1）考勤表（日签到考勤）；

（2）项目部检查记录（抽查考勤）。

2.图解流程：

3.管理步骤：

（1）班组考勤由刷脸等电子考勤、日签到考

勤和项目部抽查考勤组成。

（2）班组成员出勤，应以班组承担有项目部

下达的施工作业任务为前提。

（3）每天日签到考勤，由班组长到项目部领

取考勤表，劳动者签字完毕后再送还项目部。项

目部对未到岗人员作缺勤标记。

（4）项目部根据每天检查计划，依据日签到

考勤对班组出勤情况等进行抽查，抽查结果由班

组长和检查人员签字确认。

（5）项目部对班组每月电子考勤、日签到考

勤和抽查考勤进行整理分析，汇总形成班组成员

每月考勤情况，连同电子考勤、日签到考勤、抽

查考勤建立考勤台账，并上传至市预警平台。
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（四）劳动管理

1.文书表格：

（1）班组施工任务书；

（2）班组日施工任务结算单。

2.图解流程：

3.管理步骤：

（1）项目部根据施工合同制定施工任务进度

总计划，并分解成若干个阶段性生产计划，以周、

旬或月为单位下达给班组。

（2）项目部排出的生产计划，需与班组充分

协商后再行下达。由项目部填制《班组施工任务

书》，估算出工程量指标，经班组长签字确认。

班组联交班组长，存根联为项目部结算用。

（3）班组每天应向项目部报告施工任务完成

情况，填制《班组日施工任务结算单》，结算出

班组成员日工资，经劳动者、班组长签字后交项

目部。项目部对照班组出勤、任务书（存根联）

进行风险审查评估，记载《施工日志》。

（4）完成阶段性任务，班组长应根据班组成

员工作量完成情况结算出应得工资，并将经劳动

者签字确认的任务书（班组联）交还项目部。

（5）项目部将任务书上传市预警平台，通过

平台挂钩到人。定期结算工程量，视任务完成情

况综合评估班组水平，是否存在承包风险等。
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（五）工资管理

1.文书表格：

（1）月工资表、阶段性工资余额结算表，工

资结算单据，工资结清确认书；

（2）工资支付台账。

2.图解流程：

3.管理步骤：

（1）劳动者应发工资，应当以班组施工任务

书或班组日施工任务结算单为依据，进行阶段性

结清。应发工资人数与当月出勤人数相同。

（2）分包单位以班组为单位编制月工资表，

标明应发工资、实发工资。如根据合同约定预留

考核工资的，预留金额不得高于应发工资的 20%；

工作任务通过验收的，应当通过编制阶段性工资

余额表支付，原则上不得超过 3个月。

（3）劳动者工资通过专户发放。已通过现金

等其它方式支付的，应编入当月工资表，在备注

中注明，附支付凭证。

（4）对工程结束和中途退场人员应结清付清

工资。尚未结清付清的，应依据劳动者签署的《工

资结算单据（个人）》或《工程建设领域农民工

工资结清确认书》在一个工资支付周期内付清。

（5）分包单位应以班组为单位依法编制工资

支付台账，附银行代发流水、工资表、支付凭证

等，建立月工资台账，并上传市预警平台。
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（六）备案管理

项目部应按政府监管要求，根据施工进度如

实备案申报实名制管理数据、劳动用工信息数据、

工伤保险参保人员数据等。

1.省平台——实名制管理数据申报，网址：

http://58.221.239.100:7800/AppGiantHopeNT/GiantHo

pePage/Login.aspx?exit=exit

2.如皋政府预警平台——劳动用工信息数据申报，网址：

http://58.221.206.143:8081/

3.省人社厅——工程建设项目人员登记维护，网址：

https://rs.jshrss.jiangsu.gov.cn/index/

4.南通市人社局——工资保证金专栏，网址：

http://rsj.nantong.gov.cn/ntsrsj/gzbzjzl/gzbzjzl.

html
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工程项目档案管理目录

对工程建设项目形成的文件资料，项目部应

分类整理，装订成档后移交施工总承包单位，保

存至工程完工且工资全部结清后至少 3 年。归档

内容包括但不限于：

1.合同类；

2.施工图纸类；

3.用工管理台账类；

4.工程款结算类；

5.政府监管类；

6.诉讼类。

http://58.221.239.100:7800/AppGiantHopeNT/GiantHopePage/Login.aspx?exit=exit
http://58.221.239.100:7800/AppGiantHopeNT/GiantHopePage/Login.aspx?exit=exit
http://58.221.206.143:8081/
https://rs.jshrss.jiangsu.gov.cn/index/
http://rsj.nantong.gov.cn/ntsrsj/gzbzjzl/gzbzjzl.html
http://rsj.nantong.gov.cn/ntsrsj/gzbzjzl/gzbzjzl.html
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劳动用工管理类表格

登录“如皋市人民政府工资支付监控预警平

台”（http://58.221.206.143:8081/），在资料

下载专栏点击《工程项目用工管理实务手册》可

下载管理类表格，包括：

1.权益管理类

2.招工管理类

3.出勤管理类

4.劳动管理类

5.工资管理类

6.专户管理类

7.工资保证金管理类

8.南通市实名制管理台账目录
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政府行业主管部门联系方式

http://58.221.206.143:8081/

