
XXXX公司劳务实名制管理制度

第一章 总则

第一条 依据国家有关法律、法规规定，并结合集团公司实际，杜绝恶意讨薪

等不良事件的发生，制定本实施细则。

第二条 指导原则

规范劳务管理行为，保障劳务人员合法权益，降低企业风险，促进企业健康发

展。

第三条 本实施细则适用于公司所有项目分包队伍和自用（含甲指分包）使用

的劳务人员管理与监督。

第四条 严格现场劳务作业工人实名制管理，强劳动力的掌控，避免劳务纠纷

和不良事件的发生。

第五条 劳务实名制是指劳务人员提供有效的身份证件和国家规定的从业资

格证书，并实施信息管理，现场考勤、工资支付等相关管理的一种制度。

第二章 组织机构、职责与权限

第六条 组织机构设置

（一）公司成立实名制管理督导小组，加强各相关职能部门的监督与协作；

（二）实名制管理督导人员设置

领导成员：生产副总

组 员：综合管理部、财务部、人力资源部、综合办公室

第七条 实名制管理督导组职责与权限

（一）综合管理部



1、负责劳务实名制管理办法的制定与完善。

2、负责指导和监督劳务实名制办法的实施。

3、负责劳务人员身份信息录入管理、考勤管理、从业资格情况的监督检查。

4、牵头组织相关部门对劳务分包的考察、过程履约及信用评价。

5、对各项目实名制管理工作进行检查、考核。

6、负责监督各项目对在用分包队伍作业人员的三级教育和入场教育考试；负

责在用分包队伍项目经理、安全员安全生产考核合格证及特殊种作业持证上岗情况

的监督检查。

（二）其他职能部门

各职能部门负责本部门职责范围内对各分公司劳务管理制度落实情况、付款请

款、分包作业队持证上岗人员情况和履约情况的监督检查，对不符合本办法或不按

本办法管理的项目部、分包队伍有权提出限期整改意见和行使劳务分包录用的否决

权。

第八条 各项目劳务管理机构

各项目必须成立劳务管理领导小组，各项目劳务管理领导小组主要人员设置及

要求如下：

1、项目经理为项目劳务管理工作的第一责任人。

2、设置生产副总（工程部经理）作为劳务管理工作的第二责任人，其兼职主管

劳务日常管理工作。

3.土建承接项目建筑面积超过五万平米（含五万平米）、现场施工人员 100 人以

上（含 100 人）必须配备劳务实名制管理专员，土建项目建筑平米五万以下设置兼

职劳务实名制管理员。

4、相关人员必须直接参与劳务日常管理工作；根据自身实际情况，编制《劳务



管理方案》，根据各项任务分解，方案中必须明确劳务管理领导小组成员和岗位职责，

以及应急预案。

5、劳务分包合同中须明确约定现场各分包队伍必须设置一名以上专职或兼职实

名制管理专员

第三章 信息管理

第九条 分包队伍劳务人员和班组信息包括以下内容：

1、基本信息：姓名、身份证号码、家庭住址、联系方式等；

2、岗位资格信息：职务、班组、工种、级别、证号、发证机构和发证时间等；

3、劳务用工合同信息：劳务公司与班组或作业人员签订的劳务用工合同中工

资发放方式和工资标准等。

4、班组承包协议信息：劳务公司与班组签订的计件或计时的承包协议。

基本信息、岗位信息、劳动合同信息标准填报方式见（附件一）：劳务作业人

员花名册。

第十条 信息管理流程：



第四章 考勤管理

第十一条 考勤方式

采取以门禁系统或打卡记录考勤为主，劳务企业的劳务管理员人工考勤为辅。

第十二条 考勤设备管理

为了方便今后门禁系统各分项目管理系统联网，以达到劳务管理信息化，门禁

系统由各产业公司统一招标或确定一个设备品牌厂商，所有项目必须与该品牌厂商

项目部对新入场农民工的基本信息和岗位信息进行
初步审核，对合格人员进行安全教育，并考试

农民工到场，进驻生活区

报告项目部

劳务用工企业与农民工
签订《劳动合同》

劳务用工企业与班组
签订《班组承包协议》

两项合同在项目部办理备案

项目部为农民工办理实名制IC卡

农民工凭IC卡进入施工现场施工

考勤数据的收集、整理和签认，并报项目部备案

工资支付和签认，并报项目部备案

农民工退场，办理退场手续

项目部对新入场农民工的基本信息和岗位信息进行
初步审核，对合格人员进行安全教育，并考试

农民工到场，进驻生活区

报告项目部

劳务用工企业与农民工
签订《劳动合同》

劳务用工企业与班组
签订《班组承包协议》

两项合同在项目部办理备案

项目部为农民工办理实名制IC卡

农民工凭IC卡进入施工现场施工

考勤数据的收集、整理和签认，并报项目部备案

工资支付和签认，并报项目部备案

农民工退场，办理退场手续



签订设备采购、安装、维护合同；项目部必须配置电脑一台，有条件的项目可将项

目所有门禁系统联网运行。（特殊项目可以人脸识别或指纹打卡机代替）

第十三条 现场封闭管理

现场封闭管理是劳务实名制管理的关键，所属项目必须做好以下工作：

1、项目农民工生活区必须与施工区隔离。

2、结构施工期间必须做到施工现场全封闭；装修阶段后期如不能做到施工现场

全封闭，根据现场实际，可采取单栋号或小区域封闭的措施，外加人工考勤辅助措

施，做好考勤工作；前期施工现场布置要做好施工现场封闭、出入口设置的动态管

理策划，做好预控。

3、项目应适当增加投入，加强门卫管理和施工现场封闭管理，杜绝无卡人员和

IC卡非本人身份信息的人员进入施工现场。

第五章 附则

第十四条 公司关于劳务管理有关制度文件，如果某些条款与本实施细则有冲

突，以本实施细则为准。

第十五条 本实施细则自公布之日起开始执行。




