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杭州市余杭区住房和城乡建设局文件

余建〔2022〕33号

关于加强余杭区建设工程
现场管理人员考勤工作的通知

各有关单位：

余杭区建设工程现场管理人员实际到岗率考勤制度自 2018

年 2月正式施行以来，对构建我区建筑市场诚信体系，完善工程

实名制管理，维护市场规范有序，促进工地质量安全管理水平提

升，保障企业良性发展，发挥了重要的作用。行政区划调整后，

为了加强我区建设工程现场人员管理，结合杭州市智慧工地实名

制考勤管理办法，现将有关工作要求通知如下，请认真贯彻执行。

一、考勤范围

余杭区行政范围内已办理施工许可证的建设工程项目。

二、考勤对象

招标文件中规定的施工企业、监理企业驻建设工程项目现场
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管理人员，具体包括：项目经理、质量员、施工员、安全员、资

料员及项目总监，建设单位认为有必要的，也可对专业监理工程

师（需持有浙江省监理工程师证书或者浙江省监理工程师培训合

格证）进行考勤，其中安全员需先向余杭区建筑工程质量安全监

督站登记加锁。房建面积 3000平方米以下，市政工程单个合同

300万元以下的项目，经建设单位同意可以仅考勤项目经理和总

监（注：现场管理人员必须已与本单位签订劳动合同并依法办理

社会保险且按规定录入余杭区建筑业数字化综合管理平台）。

三、考勤办理

已办理施工许可证的建设工程项目应及时填写《余杭区建筑

业数字化综合管理平台现场管理人员影像识别考勤系统项目及

人员信息登记表》，经建设、施工、监理单位三方确认盖公章后，

报送至余杭区建筑业服务中心。经余杭区建筑业服务中心工作人

员确认并生成项目考勤点后，企业需及时安装考勤设备并下载考

勤数据包。施工许可发证之日起 25天内未落实以上考勤工作的

企业，我局将予以 5天内限期整改，整改不到位的企业将予以信

用惩戒（注：以上时间皆为自然日）。

四、考勤规则

1.根据项目实际进度，考勤起止时间原则上从项目开工之日

起至项目竣工验收止。施工现场每日考勤时间段为上午 06：

00-11：00，下午 13：00-20：00，现场管理人员应在两个规定

的时间段内进行考勤，一天考勤两次（上午一次、下午一次），
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考勤管理系统将自动识别有效的考勤次数。每人每月有效考勤次

数应不少于 40次。

2.已录入考勤系统的现场管理人员，不得随意更换，确因有

关情形（参照杭建市发〔2018〕580号、杭建市发〔2019〕5号

文件第十七条规定之情形）需要更换人员的，必须办理书面更换

手续。更换后的人员执业资格专业须与原人员执业资格专业一

致，执业资格等级、个人工程业绩、所在企业缴纳社保年限不得

低于原人员的相关情况（若现场管理人员无执业资格证书、个人

工程业绩的，则对此两项内容不做要求，但其所在企业缴纳社保

年限不得低于原人员的所在企业缴纳社保年限）。项目经理、项

目总监、安全员办理书面更换手续，需持建设单位同意更换证明、

更换原因证明材料，原人员及更换后人员任职文件、授权书、承

诺书、执业资格证书、社保缴纳证明、个人工程业绩证明等材料

到区质量安全监督站办理人员变更登记，登记手续办结后，将《余

杭区建设工程现场管理人员变更申请表》报送至区建筑业服务中

心办理人员考勤变更；质量员、施工员、资料员需持上述资料直

接到区建筑业服务中心办理人员考勤变更。人员考勤变更后，我

局将对原人员及变更后人员实施加锁，并对相应企业予以信用惩

戒。

3.在建项目因故中止施工的，施工单位应当自中止施工之日

起向区建筑业服务中心备案，内容包括中止施工时间、原因，预

计复工时间，建设单位证明等，并提交暂停考勤申请。项目复工

时，应当及时向区建筑业服务中心报告，同时恢复考勤。
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4.工程项目已完成竣工验收的，应当于 30日内将《余杭区

建设工程竣工终止考勤申请表》提交至区建筑业服务中心申请终

止考勤。

五、考核办法

余杭区建筑业服务中心负责考勤系统的日常维护和管理。人

员考勤到岗率以完整月份为单位由考勤管理系统自动进行统计，

完整月份是指每月的第一天至最后一天。统计结果以项目为单

位，对施工、监理企业分别进行综合考勤率排名，综合考勤率是

指该项目施工企业或监理企业纳入考勤的所有现场管理人员实

际出勤到岗次数除以应出勤到岗次数。每个月份月初将在余杭区

建筑市场信用网公示上个月份的考勤率及排名，对公示结果有疑

议的企业或个人可以在公示期内向余杭区建筑业服务中心提出

申诉。具体如下：

1.对每个完整季度综合考勤率排名前 10%的企业，我局将予

以通报表扬，并在项目的创优夺杯方面给予一定加分（注：完整

季度是指每年的 1月-3月、4月-6月、7月-9月和 10月-12月）。

2.对每个月份综合考勤率不足 70%的项目或项目经理、项目

总监考勤率不足 70%的项目所对应的个人及企业，我局将予以信

用惩戒并通报批评。

六、其他

本通知自 2022年 4月 1日起正式施行，届时《关于对余杭

区建设工程现场管理人员考勤规则进行修改的通知》（余建

〔2019〕214号）自行废止。本通知最终解释权归余杭区建筑业
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服务中心所有。

联系方式：

余杭区建筑业服务中心：0571-88729590

杭州睿建信息科技有限公司：0571-85021794，18969945935

余杭建设工程考勤管理 QQ群：706665275，614186943

附件：1.余杭区建筑业数字化综合管理平台现场管理人员影

像识别考勤系统项目及人员信息登记表

2.余杭区建设工程现场管理人员变更申请表

3.余杭区建设工程竣工终止考勤申请表

杭州市余杭区住房和城乡建设局

2022年 3月 28日
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附件 1

余杭区建筑业数字化综合管理平台现场管理
人员影像识别考勤系统项目及人员信息登记表

编号

岗位名称 姓名 身份证号码 每月履职天数（天）

项目负责人

质量员

施工员

安全员 1

安全员 2

安全员 3

资料员

项目总监

申报单位确认意见：

施工单位盖章： 监理单位盖章：

建设单位确认意见：

盖章

提示：

1.需在施工许可发证之日起 30日内办理余杭区建设工程现场管理人员影像识别考勤；

项目名称

建设单位

总包单位

监理单位

项目地址

工程类别 ¡ 建筑工程、 ¡ 市政公用工程、 ¡ 其它

建筑面积（平方米） 工程造价（万元）

联系人 联系电话
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2.所有录入影像识别考勤的现场管理人员均需录入余杭区建筑业数字化综合管理平台企业库；

3.采用公开招投标方式确认的项目须与投标文件中承诺的管理人员一致，人员数量有文件规定的按规

定执行，没有文件规定的以投标文件中的数量执行，安全员需先到质安监站登记，数量标准（建筑工

程：一万平米以下一名，一万及以上五万以下两名，五万及以上三名；市政公用工程：造价五千万以

下一名，五千万以上一亿一下两名，一亿及以上三名）；

4.影像识别考勤申请受理单位：区住建局建筑业服务中心（浙财科创中心 C幢 407办公室）

5.联系人：汪怡康 0571-88729591、陈俊男 0571-88729590
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附件 2

余杭区建设工程现场管理人员变更申请表
编号

项目名称 施工许可证号

项目地址 工程类别

建筑面积（平方米） 工程造价（万元）

施工进度 申请日期

经办人 手机号码

原现场管理人员

岗位名称 姓名 身份证号码 证书编号

变更后现场管理人员

岗位名称 姓名 身份证号码 证书编号

申报单位意见
负责人签字： 单位盖章：

建设单位意见
负责人签字： 单位盖章：

质安监站意见
变更安全员需质安监站同意

签字： 单位盖章：

建筑业服务中心

意见 签字： 单位盖章：

注：1、变更人员所在单位为申报单位（施工单位或监理单位）；

2、材料的真实性由申报单位负责，由此引起一切法律后果由申报单位承担；

3、该表一式三份，建筑业服务中心、质安监站（若涉及项目经理、项目总监、安全员变更）、建设单位各

存档一份；



- 9 -

附件 3

余杭区建设工程竣工终止考勤申请表
编号

项目名称 施工许可证号

项目地址 工程类别

建筑面积（平方米） 工程造价（万元）

施工进度 申请日期

经办人 手机号码

项目管理人员

施

工

单

位

岗位名称 姓名 身份证号

监

理

单

位

岗位名称 姓名 身份证号

项目经理 总监

因何原因申请

终止考勤

详细情况可另附说明

施工单位确认盖章： 监理单位确认盖章：

建设单位意见
负责人签字： 单位盖章（日期）：

质安监站意见
监督员签字： 负责人签字： 单位盖章（日期）：

建筑业服务中

心意见 经办人签字： 负责人签字： 单位盖章（日期）：

注：材料的真实性由申报单位负责，由此引起一切法律后果由申报单位承担.
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杭州市余杭区住房和城乡建设局办公室 2022年 3月 28日印发


