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前  言 

根据中国建筑业协会《关于开展第六批中国建筑业协会团体标准编制工作计

划的通知》（建协〔2022〕9 号)的要求，标准编制组经广泛调查研究，认真总结

实践经验，参考有关国际标准和国外先进标准，并在广泛征求意见的基础上，制

定本标准。 

本标准的主要技术内容是：1.总则；2.术语；3.任职条件和职业素养；4.

能力及构成；5.专业知识；6.工作职责；7.职业能力评价。 

本标准由中国建筑业协会负责管理，由中国建筑业协会中小企业与供应链分

会负责具体内容的解释。请各单位在执行过程中，总结实践经验，积累资料，随

时将有关意见和建议反馈给中国建筑业协会中小企业与供应链分会（地址：北京

市丰台区南四环西路 188 号 17 区 6 号楼；邮政编码：100048） 

 

本标准主编单位：××× 

本标准参编单位：×××、××× 

本标准主要起草人员：×××、××× 

本标准主要审查人员：×××、××× 
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1 总  则 

1.0.1 为适应建筑劳务管理高质量发展需要，加快培育新时代建筑劳

务管理人才，根据《保障农民工工资支付支付条例》、《建筑工人实名

制管理办法（试行）》、《加快培育新时代建筑产业工人队伍的指导意

见》等政策规定及要求，制定本标准。  

1.0.2 建筑劳务管理是工程建设施工生产活动的基本单元，劳务员的

职业能力和管理能力是工程项目劳务管理工作的核心要素。劳务员职

业能力是提高工程项目劳务管理水平的基础管理。  

1.0.3 本标准界定了劳务员的角色定义，明确劳务员的职业能力要求，

规范劳务员的管理行为，以及相关工作要求。  

1.0.4本标准适用于在房屋建筑和市政基础设施工程建设领域从事劳

务管理活动的劳务员。 

1.0.5 劳务员的职业能力要求、能提提升、考核与评价，除应符合本

标准的规定外，尚应符合国家现行相关标准的规定。  
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2 术  语 

2.0.1 劳务管理 labor management  

    劳务管理是指用科学合理的手段，对工程项目从事的施工劳务作

业活动进行计划、组织、协调、控制和改进的过程。  

2.0.2 劳务员 laborer  

在房屋建筑与市政基础设施工程建设施工现场，从事劳务管理计

划、劳务人员资格审查与培训、劳动合同与工资管理、劳务纠纷处理

等工作的专业管理人员。 

2.0.3 职业能力 profession ability      

从事某项职业活动的能力。  

2.0.4 劳务员职业能力 profession ability of laborer  

劳务员从事建设工程领域劳务管理活动并取得成效的能力。  

2.0.5 劳务员职业能力评价 profession ability assessment of 

laborer  

运用适当的程序和计算方法，以定性或定量指标及标准，对劳务

员的业务管理活动过程、管理目标的实现程度进行分析、比较、判断，

并作出结论。    

3 劳务员的任职条件和职业素养 

3.1 任职条件 

3.1.1 具备从事施工现场劳务管理工作的基本身体条件。  
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3.1.2 具有中等职业或高中教育及以上学历。  

3.1.3 掌握基本专业知识，具备岗位专业技能。  

3.1.4 持有主管机构颁发的岗位培训考核合格证书。  

3.2 职业素养 

3.2.1 遵守法律法规、标准和管理规定。  

3.2.2 热爱本职工作、树立正确的价值观。  

3.2.3 具有社会责任感和良好的职业操守，诚实守信，严谨务实，团

结协作。  

3.2.4 具有协调、处理复杂矛盾、纠纷的能力及心里素质。 

3.2.5 具有终生学习理念，不断学习新知识、新技能。  
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4 劳务员的职业能力及构成 

4.1.一般规定 

4.1.1 劳务员应当持有合格的、有效的岗位证书。 

4.1.2 劳务员应当通过多种途径更新专业知识、提升职业能力。 

4.2 能力构成要求 

4.2.1 组织管理能力 

1 能编制劳务队伍使用计划。 

2 能依据工程施工进展对劳务管理的相关事项进行决断。 

3 能组织召开劳务管理例会。 

4.2.2 实名制管理能力 

1 能对劳务工人基本信息进行收集汇总。  

2 能根据劳务人员的实时流动情况，进行相应的资料更新。 

3 能监督或组织现场分包企业做好劳务人员考勤记录和统计。 

4 能审核分包企业劳务资质、操作工人工程等级及能力。 

4.2.3 教育培训能力 

1 能组织劳务人员学习相关规章制度、劳动纪律。 

2 能组织劳务人员参加项目部和班组安全生产培训。 

3 能组织劳务人员参加企业和行业技能培训。  

4.2.4 权益保障能力  
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1 能督促劳务企业与劳务人员建立相对稳定的劳动关系，依法签

订劳动合同、缴纳社会保险、购买工伤保险等。  

2 能组织劳务人员进行健康体检，禁止不具备施工作业能力的人 

员进场作业。  

3 能督促分包企业按时足额发放劳务工人工资。  

4.2.5 沟通协调能力 

1 能倾听和尊重劳务人员的合理诉求,能清晰明确地表达思想、

情感和意图等，并让劳务人员理解、体会和认同。 

2 能造就和谐的工作氛围，采纳劳务人员及其他管理者的合理化

建议。  

4.2.6 纠纷处理能力 

1 能对施工过程中劳务管理出现的新情况迅速作出反应，并采取

适当方法和措施妥善解决。 

2 能采用正确的应急方法，应对和处置劳务纠纷等危机事件。 

3 能在发生工伤事故时协助企业处理有关理赔和赔偿事宜。  

 

5 劳务员的专业知识 

5.1 基础知识 

5.1.1 熟悉国家工程建设相关法律法规。  

5.1.2 掌握工程项目管理的基本知识。  

5.1.3 掌握信访工作的基本知识。 
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5.1.4 掌握社会保险的基本知识 

5.1.5 了解工程施工工艺和方法。 

5.1.6 了解施工图识读的基本知识。 

5.1.7 了解工程材料的基本知识。 

 

5.2 岗位知识 

5.2.1 熟悉与本岗位相关的标准和管理规定。  

5.2.2 熟悉劳动定额的基本知识。  

5.2.3 熟悉劳动力需求计划编制方法。  

5.2.4 熟悉劳务需求的统计计算方法。  

5.2.5 熟悉劳务分包管理的基本知识。  

5.2.6 熟悉实名制管理的相关规定。  

5.2.7 掌握劳动合同、工资支付和权益保护的基本知识。 

5.2.8 熟悉劳动保护的相关规定。 

5.2.9 掌握劳务纠纷常见形式、调解程序和方法。 
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6 劳务员的工作职责 

6.1 劳务管理计划 

6.1.1 参与制定劳务管理计划。  

6.1.2 参与组建项目劳务管理机构。  

6.1.3 参与制定劳务管理制度。  

6.2 劳务合规性管理 

6.2.1 分包单位资质合规性管理、现场组织机构合规性管理。  

6.2.2 劳务分包合同内容、签订流程合规性管理。  

6.2.3 劳务用工合规性管理。  

6.2.4 保障农民工工资支付措施合规性管理，包括农民工工资专用账

户、农民工工资支付担保、分账管理等。  

6.2.5 农民工工资支付合规性管理。  

6.2.6 劳动合同签订合规性管理。  

6.3 劳务日常管理 

6.3.1 负责和监督实名制管理、考勤管理。  

6.3.2 负责和监督劳动合同签订管理、普法培训及考核管理，宣贯维

权渠道。  

6.3.3 负责编制或核查月花名册、工资表、考勤表，负责建立劳务人

员工资公示及台账。  

6.3.4 负责组织或参与月度劳务例会。  
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6.3.5 负责或监督劳务管理资料包括且不限于分包企业资质、管理人

员证书等资料审核并收集。  

6.3.6 了解劳务分包单位或班组施工进度，监督合同履约情况。  

6.3.7 掌握劳务人员停窝工、临时用工等情况。  

6.3.8 负责劳务结算资料的收集整理，参与劳务费的结算。  

6.3.9 组织或参与工资支付及总承包代发工资管理。  

6.3.10 负责对劳务队伍现场施工管理情况进行考核评价。  

6.3.11 负责汇总、整理、移交劳务管理资料。  

6.4 劳务纠纷及工伤处理 

6.4.1 参与编制、实施劳务纠纷应急预案。  

6.4.2 参与排查隐患，调解、处理劳务纠纷。  

6.4.3 参与处理工伤事故及善后事项。  
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7 劳务员职业能力评价 

7.1 一般规定 

7.1.1 职业能力评价应遵循客观公正、科学合理、公开透明的原则。  

7.1.2 职业能力评价的结果可作为对劳务员聘用及奖惩的依据。  

7.2 评价要素及评价指标 

7.2.1 职业能力评价要素可包括职业素养、工作能力和管理绩效。  

7.2.2 职业素养评价指标可包括遵守法律法规、标准和管理规定；热

爱本职工作、树立正确的价值观；具有社会责任感和良好的职业操守，

诚实守信，严谨务实，团结协作；具有协调、处理复杂矛盾、纠纷的

能力及心里素质；具有终生学习理念，不断学习新知识、新技能。 

7.2.3 工作能力评价指标可包括组织管理能力、实名制管理能力、教

育培训能力、权益保障能力、沟通协调能力、纠纷处理能力。  

7.2.4 管理绩效评价指标可包括劳务管理计划制定情况、资格审查及

培训完成情况、劳动合同管理、劳务纠纷处理情况、劳务日常管理、

劳务资料管理。  

7.3 评价方法及评价结果 

7.3.1 评价要素指标权重、评分方法由评价主体根据具体情况确定。   

7.3.2 评价结果等级及其表达形式由评价主体根据需要确定。  

7.4 职业能力测评表 

7.4.1 劳务员职业能力测评表如表 7-1 所示。  
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表 7-1 劳务员职业能力测评表  

姓  名  工作单位  测评及得分 

评价要素 评价指标 权重 分值 评分 

职业素养 

遵守法律法规标准和管理规定    

热爱本职工作、树立正确的价值观    

具有社会责任感和良好的职业操守，

诚实守信，严谨务实，团结协作 
   

具有协调、处理复杂矛盾、纠纷的能

力及心里素质 
   

具有终生学习理念，不断学习新知

识、新技能 
   

工作能力 

组织管理能力    

实名制管理能力    

教育培训能力    

权益保障能力    

沟通协调能力    

纠纷处理能力    

管理绩效 

劳务管理计划制定情况    

劳务合规性管理情况    

劳务日常管理情况    

劳务纠纷及工伤处理情况    

职业能力评分   

评价结论   
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本规范用词说明 

1.为便于在执行本规范条文时区别对待，对要求严格程度不同的

用词说明如下： 

1）表示很严格，非这样做不可的用词： 

     正面词采用“必须”，反面词采用“严禁”； 

2）表示严格，在正常情况下均应这样做的用词： 

     正面词采用“应”，反面词采用“不应”或“不得”； 

3）表示允许稍有选择，在条件许可时首先这样做的用词： 

     正面词采用“宜”，反面词采用“不宜”； 

4）表示有选择，在一定条件下可以这样做的用词，可采用“可”。 

2.条文中指明应按其他有关标准执行的写法为：“应符合……的

规定”或“应按……执行”。 

 

 

 


