
劳务分包管理办法

第一章 总则

一、本办法严格遵守《中华人民共和国建筑法》、《中华人民共和国合同法》、

《中华人民共和国劳动合同法》、《中华人民共和国安全生产法》，以维护双方利

益，促进企业健康发展。

二、工程劳务分包管理包括三个层次：公司、项目部和具有专业资质的劳务公

司（或自然人劳务队伍）。

三、本办法为规范项目部劳务分包的管理，以科学合理的劳务分包管理方式，

建立良性循环的劳务分包管理办法，从而保证履行建设工程施工总合同。

四、公司负责劳务分包的审批，项目部负责劳务分包合同的全面履行。

五、凡是公司自己经营的项目全部纳入本办法进行管理。

第二章

一、公司成本管理部负责劳务分包合同的日常管理工作，项目部具体实施。

二、由成本管理部具体办理劳务分包方资质、业绩等审核、劳务分包合同备案、

劳务市场指导单价发布和合格劳务供方名单发布等相关劳务管理工作。

三、由成本管理部指导监督项目部对劳务分包招标（议标）工作；参与 万元

以上及特殊工程劳务分包工程的招标（议标）。

第三章 劳务分包原则

一、确定劳务分包队伍的方法为：“项目部自行组织招标、自行议标，公司组

织招标、议标、”等方式。

二、公司或项目部经招标（议标）或其他方式拟定劳务分包队伍后，由项目部

拟稿劳务分包合同，经公司审批同意后（见《劳务分包合同审批意见表》），再签

订劳务分包合同。

三、与劳务分包方商谈劳务分包单价时，单价中包含安全文明施工费、临时设

施费、小型机械费、部分辅材费，在签订合同时必须明确并在结算时按规定比例进

行划分。

四、劳务分包合同必须由双方签字并盖项目部公章方可有效。
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五、如不按以上规定执行，公司财务管理部不予支付劳务分包工程款，并根据

违规合同金额的 给予经济处罚和追究当事人责任。

第四章 劳务分包程序及条件

一、劳务分包工作流程：组织招标或议标→拟定分包方→公司批准→签订分包

合同→备案。

二、分包单位选择的条件：优先从公司编制的合格劳务分包方名册中选取（包

括自然人劳务队伍），也可从具备相应资质及业绩的劳务公司中选取。

三、劳务分包合同备案：

劳务分包合同签订后，应于 日内进行备案。劳务分包合同备案由各项目部

劳资员或项目部管理人员（必须是公司自有职工）向公司成本管理部申请办理。

劳务分包合同备案应具备的资料：劳务分包合同审批意见表、劳务供方调查表、

劳务分包方评价表、建设工程施工分包合同、劳务人员名册、劳务操作特种作业人

员名册、劳务分包单位的施工企业营业执照、资质证书、安全生产许可证。其中：

劳务分包合同审批意见表、劳务供方调查表、劳务分包方履约评价表、建设工程施

工分包合同为原件；分包单位的施工企业营业执照、资质证书、安全生产许可证可

为盖分包单位公章的复印件，自然人劳务队伍负责人身份证复印件。

四、劳务分包需填写的表格：劳务分包申请表、劳务分包合同审批意见表、劳

务供方调查表、劳务分包方履约评价表、劳务人员名册、劳务操作特种作业人员名

册。

第五章 劳务分包工程结算

一、劳务分包工程费用的结算必须用《云南富厦建筑工程有限公司劳务分包工

程结算单》进行结算

二、劳务分包工程结算单必须以合同为主线，按合同约定内容并按规定比例划

分费用，并分别进行结算。

三、劳务分包工程结算单必须每月进行一次结算，结算截止日期为每月 日。

四、劳务分包工程结算工作流程及责任

（一）工作流程示意图：签发结算书→审核→批准→支付劳务分包工程款

（二）责任：
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施工员：负责劳务分包工程结算书按合同约定的工作内容及费用划分进行填

制，保证所填劳务分包工程结算书的真实性，工程量的准确性、严禁重开、多开、

预结。

质量员：负责劳务分包方工程质量情况的评价，对未能达到合同约定质量要

求的按合同约定给予罚款。

安全员 负责劳务分包方安全文明施工情况的评价，对未能按合同约定进行

安全文明施工要求的按合同约定给予罚款。

材料员：负责劳务分包方工程材料使用情况的评价，对未能达到合同约定材

料节约要求的按合同约定给予罚款。

核算员：负责复核劳务分包工程结算书工程量的准确性，单价与合同单价的

相符性；确保结算书工程量与实际完成产值相符，结算书单价与合同单价相符。

项目经理 负责审核劳务分包工程结算书划分的准确性、工作内容及工程量

的真实性，结算单价与合同单价的统一性，并批准执行。

项目部劳资员 负责审核劳务分包工程结算单与劳务合同的相符性及计算的

正确性、整理数据并上报。

财务部：负责核实劳务分包工程结算书签字的齐全性，确保数据的准确性

并按时入账，并按批准的结算书对劳务分包工程款及申请计划进行支付。

第六章 劳务分包工程款支付原则

一、劳务分包工程款结算已按《劳务分包费结算单》进行结算，并且结算工程

量与工程进度同步；结算书签字齐全，符合正常流转程序。

二、劳务分包合同已备案；

三、已按《劳务分包工程款资金支付计划》进行申请，并经相关人员进行审核

批准。
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