北京市建筑工程劳务员培训考核大纲
(岗位实务)
一、劳务员岗位相关的标准和管理规定（权重6%）
（一）建筑业劳务用工、持证上岗基本规定
1.掌握劳务用工对个人的规定

2.熟悉劳务用工对企业的规定

3.掌握持证上岗的制度规定
4.熟悉建筑企业资质制度的相关规定

（二）农民工问题的有关规定

1.熟悉农民工权益保护的一般规定
2.熟悉国家关于农民工工资支付政策的主要内容和要求
3.熟悉违反农民工工资支付规定的处罚
4.熟悉工伤事故处理程序
5.熟悉农民工培训计划的编制和实施

二、劳动定额的基本知识（权重3%）
1.熟悉劳动定额的概念、表达形式
2.熟悉制订劳动定额的主要方法
3.熟悉工作时间的界定
三、劳动保护的相关规定（权重2%）

1.熟悉工作时间、休息时间、休假制度的规定

2.熟悉劳动安全与卫生 

3.熟悉女职工、未成年工的劳动保护

4.熟悉劳动争议及其法律责任

四、人力资源开发及管理的基本知识（权重2%）

1.了解人力资源管理的理论基础

2.熟悉人力资源规划的定义、原则和内容

3.熟悉人力资源培训的形式和内容

五、劳务分包合同的相关知识（权重10%）

1.熟悉签订合同的基本原则
2.熟悉合同争议的解决途径、方式和诉讼时效

3.掌握劳务分包合同签订的流程

4.掌握劳务分包合同条款

5.掌握劳务分包合同价款的确定
6.掌握劳务分包合同履约过程管理

7.掌握劳务分包合同审查

六、社会保险的基本知识（权重2%）
1.了解基本社会保险

2.熟悉建筑施工企业工伤保险和意外伤害保险

七、劳动力需求计划编制（权重5%）

1.熟悉施工劳动力的类型
2.熟悉施工劳动力的结构特点
3.熟悉劳动力需求计划的编制原则和要求
4.掌握劳务用工数量及费用计算
5.掌握劳务用工需求计划表的编写

八、实名制管理（权重15%）

（一）实名制管理基本知识

1.熟悉实名制管理的概念、作用、内容和重点
2.掌握实名制备案系统和卡机系统管理的操作程序

（二）劳务人员身份、职业资格核验

1.掌握劳务人员身份验证的通用要求

2.掌握劳务人员职业资格证书审验标准

（三）劳务人员个人工资台账

1.掌握建立劳务人员考勤表的方法

2.掌握建立劳务人员工资表的方法

3.掌握建立劳务人员工资台账的方法

九、劳务分包管理的相关知识（权重20%）
（一）劳务分包准入管理

1.掌握对劳务分包企业的规定
2.掌握对劳务队伍的规定

3.掌握对劳务人员的规定
（二）掌握劳务招投标管理
1.掌握劳务招投标交易的特点
2.掌握劳务招投标工作内容
3.掌握劳务招投标管理工作流程
（三）劳务分包作业管理
1.掌握劳务分包队伍进出场管理
2.掌握劳务分包作业过程管理
（四）劳务费用的结算与支付

1. 熟悉劳务人员工资的计算方式
2. 熟悉劳务费结算与支付管理的程序

3. 熟悉劳务费结算与支付管理的要求

4. 熟悉劳务费结算支付报表制度

（五）劳务分包队伍的综合评价

1.掌握劳务分包队伍综合评价的内容

2.掌握劳务分包队伍综合评价的方法

十、劳动合同的相关知识（权重10%）

（一）劳动合同的种类和内容
1.熟悉劳动合同的概念、种类和特征
2.掌握劳动合同的格式必备条款

3.熟悉劳动合同的其他条款及当事人约定事项

4.掌握劳动合同的变更、解除及违约责任
（二）劳动合同审查的内容和要求
1.掌握劳动合同审查的内容
2.掌握劳动合同签订过程中需注意的事项
（三）劳动合同的实施与管理
1.掌握劳动合同的签订

2.掌握劳动合同的实施

3.掌握劳动合同的管理

（四）劳动合同的法律效力
1.熟悉劳动合同法律效力的认定
2.熟悉未签订劳动合同的法律后果
十一、劳务人员工资纠纷应急预案及组织实施（权重3%）

1.熟悉工资纠纷应急预案的主要内容

2.了解工资纠纷应急处理的组织管理系统

3.熟悉劳务人员工资纠纷应急预案的组织实施

十二、劳务纠纷的调解、处理（权重6%）

1.掌握劳务纠纷特点及其原因

2. 熟悉劳务纠纷调解的基本原则

3. 熟悉劳务纠纷处理的主要途径

4.掌握北京市住建委劳务争议纠纷快速调处机制的相关内容

5.熟悉劳动仲裁的工作程序及相关规定

十三、参与工伤事故善后处理（权重3%）

1.熟悉工伤及工伤事故的认定

2.熟悉办理工伤或伤亡职工的治疗与抚恤手续

3.熟悉处理工伤及伤亡保险的相关事项
十四、劳务管理资料的编制、收集和整理（权重10%）

1.熟悉劳务管理资料的种类

2.掌握劳务资料中各种规范性表格的填写

3.掌握劳务管理资料的编制要求

4.掌握劳务管理资料档案的保管要求 
十五、装配式混凝土建筑知识要点（权重3%）

（一）相关的建筑施工标准、规范和规程


（二）装配式混凝土建筑工程的一般内容

1、装配式混凝土结构

（1）装配式混凝土结构的概念

（2）预制构件的种类

（3）装配式混凝土结构工艺流程

（4）装配式混凝土竖向构件连接型式

（5）装配式混凝土结构的特点

2、装配式装修

（1）装配式装修的概念

（2）装配式装修的技术体系—八大体系

（3）八大体系工艺流程

（4）装配式装修的特点

（三）装配式混凝土结构施工技术基本要求

1、结构施工基本要求

（1）了解塔吊的选型与布置

（2）了解预制构件现场存放

（3）了解施工脚手架

（4）了解转换层施工

（5）了解预制构件吊装

（6）了解竖向构件支撑体系

（7）了解水平构件支撑体系

（8）了解钢筋连接套筒灌浆

（9）了解季节性施工

（10）了解预制构件成品保护

2、结构施工质量验收

（1）了解一般要求（验收条件、依据、人员）

（2）了解首件验收

（3）了解预制构件及其配套材料进场验收

（4）了解关键工序验收

（5）了解首段验收

（6）分部分项工程验收

3、结构施工试验

（1）了解结构性能检验

（2）了解钢筋连接套筒灌浆检验

（3）了解灌浆料、座浆料试验

（四）了解装配式装修施工技术基本要求

1、装配式装修施工基本要求

（1）了解墙面施工

（2）了解楼地面施工

（3）了解吊顶施工

（4）了解集成厨房施工

（5）了解集成卫生间施工

（6）了解设备管线施工

（7）了解内装部品施工

2、装配式装修施工质量验收

（1）了解墙面质量验收

（2）了解楼地面质量验收

（3）了解吊顶质量验收

（4）了解集成厨房质量验收

（5）了解集成卫生间质量验收

（6）了解设备管线质量验收

（7）了解内装部品质量验收

3、装配式装修施工试验

（1）了解给水系统打压试验

（2）了解地暖管水压试验

（3）了解采暖管道试水

（4）了解装饰材料、保温隔声材料物理性能、燃烧性能等试验

（五）了解施工资料编制内容
十六   BIM在建筑施工工程上的应用
一、了解BIM的概念及基础知识
1.CAD技术和建筑行业信息化的发展历史简要，了解BIM技术出现的前身。

2.BIM技术及其发展历程，掌握BIM技术出现的原因，以及对建筑行业的意义。

3.国内外主要标准对BIM技术的定义，BIM技术在国内外建筑行业发展中的定位，了解BIM技术对自身工作和个人发展的影响。

二、了解BIM技术在建筑业中的应用

1.BIM技术在建筑业整体工作流程中的应用概况，掌握BIM技术在项目和企业层面整体应用的逻辑和思路。

2.BIM技术在房建领域的应用概况，了解BIM在房建领域的整体应用逻辑和思路。

3.BIM技术在市政道桥的应用概况，了解BIM在市政道桥领域的整体应用逻辑和思路。

4.与BIM技术相关的应用及介绍，如GIS、IoT、智慧城市等，了解BIM+理念以及对企业和个人未来发展的定位。

三、了解BIM的推广和发展前景

1.国外BIM技术的推广历程及发展前景

2.中国国家和地方层面对BIM技术的推广以及发展定位

四、了解BIM应用的相关软硬件体系

1.掌握建筑行业各个专业和业务领域的BIM软件，包括主流软件商、软件功能介绍、应用成本等。

2.了解与BIM应用相关的硬件和设施设备，包括主流硬件和设备的功能介绍、应用方向、应用成本、应用建议等。

3.企业和项目层面进行BIM应用所需的平台和网络环境，包括主流的BIM平台和网络环境要求等。

五、了解BIM技术在各阶段的应用

1.BIM技术在规划阶段的应用点和应用范例

2.BIM技术在设计阶段的应用点和应用范例

3.BIM技术在施工阶段的应用点和应用范例

4. BIM技术在运营维护阶段的应用点和应用范例

六、了解BIM技术相关的标准及政策

1.国外BIM技术相关标准及政策介绍

2.中国国家层面BIM相关标准及政策介绍

3.中国各地方BIM相关标准及政策介绍

4.北京市BIM技术相关的标准及政策介绍


