湖南省建筑工程劳务员考核大纲
（试行）

第一部分  通用知识

一、熟悉国家工程建设相关法律法规（权重0.10）

（一）《建筑法》

1. 关于从业资格的有关规定

2. 建筑安全生产管理的有关规定

3. 建筑工程质量管理的有关规定

（二）《安全生产法》

1. 关于生产经营单位安全生产保障的有关规定

2. 关于从业人员权利和义务的有关规定

3. 安全生产监督管理的有关规定

4. 安全事故应急救援与调查处理的规定
（三）《建设工程安全生产管理条例》、《建设工程质量管理条例》

1. 关于施工单位安全责任的有关规定

2. 关于施工单位质量责任和义务的有关规定

（四）《劳动法》、《劳动合同法》

1. 劳动合同和集体合同的有关规定

2. 劳动安全卫生的有关规定
（五）相关专项法律法规

1、《国务院关于解决农民工问题的若干意见》（国发[2006]5号）

2、《中华人民共和国招标投标法实施条例》国务院令第613号

3、《住房城乡建设部关于进一步加强和完善建筑劳务管理工作的指导意见》（建市[2014]112号

4、关于印发建设领域农民工工资支付管理暂行办法的通知（劳社部发〔2004〕22号）

5、建筑行业农民工劳动合同书（示范文本）

6、关于印发《湖南省建筑劳务管理办法》的通知湘建建[2005]384号

7、关于印发《湖南省建设工程劳务分包企业取费标准(试行)》的通知(湘建价[2011]264号)
8、《湖南省关于建立建筑行业农民工工资支付保障金制度的通知》（湘劳社政字〔2004〕36号）

二、了解工程材料的基本知识（权重0.06）

（一）无机胶凝材料

1. 无机胶凝材料的种类及其特性

2. 通用水泥的特性及应用

（二）混凝土

1. 混凝土的种类及主要技术性能

2. 普通混凝土的组成材料

3. 混凝土配合比的概念

（三）砂浆

1. 砂浆的种类及应用

2. 砂浆配合比的概念
（四）石材、砖和砌块

1. 砌筑用石材的种类及应用

2. 砖的种类及应用

3. 砌块的种类及应用

（五）钢材

1. 钢材的种类

2. 钢结构用钢材的品种及特性

3. 钢筋混凝土结构用钢材的品种及特性

三、了解施工图识读、绘制的基本知识（权重0.08）

（一）施工图的基本知识

1. 房屋建筑施工图的组成及作用

2. 房屋建筑施工图的图示特点

（二）施工图的识读

1. 房屋建筑施工图识读的步骤与方法
四、了解工程施工工艺和方法（权重0.06）

（一）地基与基础工程

1. 岩土的工程分类

2. 基坑（槽）开挖、支护及回填的主要方法

3. 混凝土基础施工工艺

（二）砌体工程

1. 砌体工程的种类

2. 砌体工程施工工艺

（三）钢筋混凝土工程

1. 常见模板的种类

2. 钢筋工程施工工艺

3. 混凝土工程施工工艺

（四）钢结构工程

1. 钢结构的连接方法

2. 钢结构安装施工工艺

（五）防水工程

1. 防水工程的主要种类

2. 防水工程施工工艺
五、熟悉工程项目管理的基本知识（权重0.10）

（一）施工项目管理的内容及组织

1. 施工项目管理的内容

2. 施工项目管理的组织

（二）施工项目目标控制

1. 施工项目目标控制的任务

2. 施工项目目标控制的措施

（三）施工资源与现场管理

1. 施工资源管理的任务和内容

2. 施工现场管理的任务和内容

第二部分    基础知识
一、熟悉劳动保护的相关规定（权重0.10）

（一）劳动保护内容的相关规定
1. 工作时间、休息时间、休假制度的规定

2. 劳动安全与卫生 

3. 女职工、未成年工的劳动保护

（二）劳动保护措施及费用的相关规定

1. 不同作业环境下劳动保护措施的规定

2. 劳动保护用品的规定

3. 劳动保护费用的规定

（三）劳动争议与法律责任

1. 劳动争议的类型与解决方式

2. 用人单位的法律责任 

二、熟悉流动人口管理的相关规定（权重0.05）
（一）流动人口的合法权益

1. 流动人口享有的权益

2. 流动人口权益的保障

（二）流动人口的从业管理
1. 流动人口从事生产经营活动相关证件的办理

2. 流动人口就业上岗的规定

（三）地方政府部门对流动人口管理的职责

1. 流动人口管理的责任分工

2. 流动人口管理的行政处罚事项
三、掌握信访工作的基本知识（权重0.08）
（一）信访工作组织与责任

1. 信访工作机构、制度、机制

2. 信访工作人员的法律责任
（二）信访渠道与事项的提出与受理

1. 信访渠道与信访人的法律责任

2. 信访事项提出的类型与形式

3. 信访事项的受理方式及相关规定

（三）信访事项的办理

1. 信访事项的办理方式及时间规定

2. 信访事项办理的答复

四、了解人力资源开发及管理的基本知识（权重0.15）
（一）人力资源开发与管理的基本原理

1. 人力资源管理的理论基础

2. 人力资源规划的定义、原则和内容

（二）人员招聘与动态管理

1. 招聘的程序、原则和渠道

2. 人员的内部流动管理及流出管理

（三）人员培训

1. 培训的形式

2. 培训的内容

（四）绩效与薪酬管理

1. 绩效管理的内容和方法

2. 薪酬管理的目标、内容和类型
五、了解财务管理的基本知识（权重0.07）
（一）成本与费用
1. 费用与成本的关系
2. 工程成本的范围

3. 期间费用的范围
（二）收入与利润 
1. 收入的分类及确认
2. 工程合同收入的计算
3. 利润的计算与分配
六、掌握劳务分包合同的相关知识（权重0.15）

（一）合同的基本知识
1. 签订合同的基本原则
2. 合同的定义和效力
3. 合同的形式、示范文本的种类
4. 自拟合同的法律规定
5. 合同争议的解决途径、方式和诉讼时效
（二）劳务分包合同管理
1. 劳务分包合同签订的流程

2. 劳务分包合同条款

3. 劳务分包合同价款的确定
4. 劳务分包合同履约过程管理

5. 劳务分包合同审查

第三部分    岗位知识
一、 熟悉劳务员岗位相关的标准和管理规定（权重0.05）
（一）建筑业劳务用工、持证上岗管理规定
1. 劳务用工对个人的规定

2. 劳务用工对企业的规定

3. 持证上岗的制度规定

（二）建筑劳务企业资质制度的相关规定
1. 建筑劳务企业分类及资质标准
2. 建筑劳务企业工程作业分包范围
（三）农民工权益保护的有关规定
1. 解决农民工问题的指导思想和基本原则

2. 农民工权益保护的一般规定
3. 农民工的就业服务
4. 国家关于农民工工资支付政策的主要内容和要求
5. 违反农民工工资支付规定的处罚
6. 农民工权益保护、监督与保障
（四）工伤事故处理程序
1. 工伤与伤亡事故的分类、认定及工伤保险
2. 抢救伤员与保护现场
3. 工伤事故的报告、调查与处理
二、熟悉劳动定额的基本知识（权重0.05）
（一）劳动定额及其制定方法
1. 劳动定额的概念、表达形式
2. 制定劳动定额的主要方法
（二）工作时间的界定
1. 工作时间的界定
2. 施工过程的概念
三、熟悉劳动力需求计划编制方法（权重0.05）
（一）劳动力需求计划的编制
1. 劳动力需求计划的编制原则和要求
2. 劳动力总量需求计划的编制程序和方法
（二）劳动力计划平衡方法
1. 劳动力负荷曲线
2. 劳动力计划平衡的基本方法
四、掌握劳动合同的基本知识 （权重0.08）
（一）劳动合同的种类和内容
1. 劳动合同的概念、种类和特征
2. 劳动合同的格式与必备条款 
3. 劳动合同的其他条款及当事人约定事项

4. 劳动合同的变更、解除及违约责任
（二）劳动合同审查的内容和要求
1. 劳动合同审查的内容
2. 劳动合同审查的要求
（三）劳动合同的实施和管理
1. 劳动合同的实施
2. 劳动合同的过程管理
3. 劳动合同的签订
（四）劳动合同的法律效力
1. 劳动合同法律效力的认定
2. 劳动合同纠纷的处理
五、掌握劳务分包管理的相关知识（权重0.08）
（一）劳务分包管理的一般规定
1. 对劳务分包企业的规定
2. 对劳务人员的规定
（二）劳务招投标管理
1. 劳务招投标交易的特点
2. 劳务招投标工作内容
3. 劳务招投标管理工作流程
（三）劳务分包作业管理
1. 劳务分包队伍进出场管理
2. 劳务分包作业过程管理
（四）劳务分包队伍的综合评价

1. 劳务分包队伍综合评价的内容

2. 劳务分包队伍综合评价的方法

（五）劳务费用的结算与支付
1. 劳务人员工资的计算方式
2. 劳务费结算与支付管理的程序

3. 劳务费结算与支付管理的要求

4. 劳务费结算支付报表制度
六、 掌握劳务用工实名制管理（权重0.03） 
（一）实名制管理的作用、内容和重点

1. 实名制管理的作用
2. 实名制管理的内容和重点

（二）实名制备案系统管理程序 

1. 实名制备案系统
2. 实名制系统的管理

（三）劳务管理资料

1. 劳务管理资料的范围与种类

2. 劳务管理资料的收集与整理

3. 劳务管理资料档案的编制与保管
七、掌握劳务纠纷处理办法（权重0.04）
（一）劳务纠纷常见形式及解决方法

1. 劳务纠纷的分类、形式

2. 解决劳务纠纷的合同内方法

3. 解决劳务纠纷的合同外方法

（二）劳务纠纷调解程序

1. 劳务纠纷调解的基本原则

2. 劳务纠纷调解的一般程序

（三）劳务工资纠纷应急预案

1. 劳务工资纠纷应急预案的编制

2. 劳务工资纠纷应急预案的组织实施

八、了解社会保险的基本知识（权重0.02）
（一）社会保险的依据与种类

1. 社会保险的法律依据与制度规定

2. 基本社会保险

3. 建筑施工企业工伤保险和意外伤害保险
（二）社会保险的管理

1. 社会保险费的征收

2. 社会保险争议的解决 

第四部分  专业技能
一、能够参与编制劳务需求及培训计划（权重0.06）

1. 计算劳务用工数量及费用

2. 编制劳务用工需求计划表

3. 分析劳务培训需求

4. 编写劳务培训计划的主要内容

二、能够验证劳务队伍资质（权重0.03）
1. 验证劳务队伍资质业绩情况

2. 验证劳务队伍管理情况

三、能够核验劳务人员身份、职业资格（权重0.03）
1. 验证劳务人员身份情况

2. 审验劳务人员职业资格证书

四、能够对劳务分包合同进行评审、对劳务队伍进行综合评价（权重0.06）
（一）评审劳务分包合同

1. 评审劳务分包合同的内容与条款

2. 评审劳务分包合同的主体与形式

3. 评价劳务分包方施工与资源保障能力

4. 监督劳务分包合同的实施

（二）对劳务队伍进行综合评价

1. 实施劳务队伍综合评价

2. 反馈综合评价结果

五、能够对劳动合同进行规范性审查（权重0.06）
1. 审查订立劳动合同的主体

2. 审查劳动合同书内容

六、能够核实劳务分包款、劳务人员工资（权重0.12）
1. 核实进场前是否及时签订劳务分包合同

2. 核实劳务费是否在合同中单列

3. 核实劳务费是否及时结算和签认

4. 核实劳务人员工资表的编制、公示和确认

5. 核实劳务人员工资的实际支付情况
七、能够建立劳务人员个人工资台账（权重0.06）
1. 建立劳务人员考勤表

2. 建立劳务人员工资表

3. 建立劳务人员工资台账

八、能够参与编制劳务人员工资纠纷应急预案并组织实施（权重0.06）

1. 编写工资纠纷应急预案的主要内容

2. 建立工资纠纷应急处理的组织管理系统

3. 实施劳务人员工资纠纷应急预案

九、能够参与调解、处理劳务纠纷和工伤事故的善后工作（权重0.06）

1. 判断劳务纠纷性质及其原因

2. 调解并协商处理劳务纠纷

3. 协助办理工伤及工伤事故的认定

4. 协助办理工伤或伤亡职工的治疗与抚恤手续

5. 协助处理工伤及伤亡保险事项

十、能够编制、收集、整理劳务管理资料（权重0.06）
1. 建立劳务资料目录、登记造册

2. 收集、审查劳务管理资料

3. 制订劳务管理资料的安全防护措施
附：劳务员考试参考用书

1．劳务员通用与基础知识(建筑与市政工程施工现场专业人员职业标准培训教材)，建筑工业出版社出版；

2．劳务员岗位知识与专业技能(建筑与市政工程施工现场专业人员职业标准培训教材)，建筑工业出版社出版；
3．劳务员——建筑企业专业技术管理人员业务必备丛书 《劳务员》编委会　编写

4．相关的劳务员考试用书。
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