附件1

工程建设领域劳资管理职业能力培训参考大纲

一、职业规范 

（一）职业道德基本知识。 

（二）职业守则。 

二、理论知识

（一）《劳动法》《劳动合同法》的基本知识。 

（二）《保障农民工工资支付条例》的基本知识。 

（三）《山东省工程建设领域农民工工资专用账户管理实施细则》相关知识。 

（四）《山东省工程建设领域农民工工资保证金管理实施办法》相关知识。

（五）《山东省农民工工资支付监管平台管理办法》。

（六）《山东省工程建设领域保障农民工工资支付工作指导手册（第一版）》相关要求。 

（七）《山东省保障农民工工资支付条例行政处罚裁量基准（第一版）》。

（八）《山东省工程建设领域工程款支付担保实施办法（试行）》。

（九）实名制管理的基本知识。

（十）工程项目管理及定额相关知识。

（十一）劳动争议调解、应急处置的规定。

（十二）劳资专管员履行主要职责的其他相关规定。

三、操作技能 

（一）工程项目基础资料及资金往来资料管理实务。 

（二）办理订立、变更、解除和终止劳动合同及用工协议等手续。 

（三）编制用工管理台账（包括：花名册、劳动合同、考勤表、计量表、工资支付表等）。 

（四）审核施工总承包单位、分包单位编制的农民工工资支付记录情况。 

（五）农民工工资专用账户管理实务。 

（六）农民工工资保证金管理实务。 

（七）项目工程款支付担保管理实务。 

（八）维权信息告示牌管理实务。 

（九）编制农民工工资纠纷应急预案并参与处置。 

（十）山东省农民工工资支付监管平台实操。 

（十一）劳资专管员履行主要职责其他应会技能。

附件2
劳资专管员培训简要流程
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