
关于公司工程管理部对项目监理机构工作要求的暂行规定

一、钉钉软件的应用

1、钉钉打卡考勤

1）考勤时间：上午 8:30-12:00 下午 1:30-5:30（冬季）2:00-6:00（夏季）

2）项目监理机构所有人员按照上述规定时间打卡考勤，以自对自己的考勤负

责为原则；

3）根据项目实际情况，需要安排晚上值班的，由加夜班的监理人员本人在钉

钉审批流程中，通过《加班补休》流程提出补休申请，经项目总监同意，工程管

理部知晓即可，注意流程的开始和结束时间为补休的上班时间；

4）项目监理机构的所有人员，要求每周休息一天，项目总监尽量与公司总部

休息时间保持一直，即周日休息，其他项目监理人员可以根据项目实际情况由项

目总监批准轮休即可，最终以钉钉流程审批中的《轮休》审批为准；项目离家较

远的项目监理人员向总监申请连续轮休四天的，要尽可能包含周六、周日，例如

周四、周五、周六、周日或周六、周日、周一、周二等；严禁上月底、下月初连

续休息八天；工程管理部建议每月的轮休计划在月初汇总于总监处，经总监同意

后，在项目监理机构公示；

5）项目人员的请假制度，除轮休时间外，每人每月可以请假次数和天数，原

则上不大大于 3天或三次，需要请假的，按照钉钉审批中的《请假》流程执行，

请假流程有别于其他流程主要在于，请假审批流程需要扣工资；

6）项目监理机构人员应项目业主要求或公司总部领导要求需要办理公事外出

的，可以在钉钉审批流程中，申请《因公外出》流程，项目总监、工程管理部知

道即可，项目总监把好第一关，严禁因私冒公；

7）为加强项目监理机构人员管理，工程管理部要求各项目监理机构总监，把

每月项目监理机构人员的出勤、轮休、请假、因公外出、晚上加班汇总成考勤表，

月初 5号前上报工程管理部，便于与钉钉考勤打卡情况进行核对，经核对凡是存

在虚假的，当月公司缓发或扣除绩效工资；针对表现好的员工，可以获得加薪、

公司缴纳社保等福利；

2、入职、离职审批



1）入职：项目监理机构人员经公司人事部、工程部初步面试后，确定工资的

可以到项目监理机构入职，入职后，由项目总监负责，其他同事帮助、工程管理

部配合，办理入职审批流程，入职审批流程填写完成所在项目监理机构、岗位、

初步确定的工资待遇、个人基本信息、银行卡信息，需要上传的个人资料有一寸

照片、身份证正反面、岗位证书、毕业证书、银行开户行地址等，试用期 1-6个

月时间，最迟在第六月月末公司工程部会询问项目总监新入职员工工作情况，最

终确定初步确定的工资是否合理，在试用期间，项目总监可以随时反映新入职员

工情况，表现好的可以提前申请转正，表现不好的也可以随时终止合作，予以辞

退；凡是申请转正通过的，可以到公司人事部签订正式劳动合同，签订劳动合同

时，根据人事部要去需要提供正式的一寸照片、身份证正反面、岗位证书、毕业

证书；

2）离职：离职的员工，要提前一个月提出申请，经项目总监、工程管理部、

人事部同意，填写离职申请，经各方负责人批准后，可以离职，工资随项目人员

工资一起发放；

3、项目监理机构考核、巡检规定

1）考核：公司工程管理部会定期或不定期的对项目监理机构的工作进行检查，

参考公司制定的项目监理机构考核办法和《项目监理机构工作标准化考核标准》

对项目进行考评，成绩低于 70 分的，缓发总监当月工资或扣除绩效工资，存在

问题涉及相应岗位的责任监理人员的，由总监上报工程管理部，对责任人采取缓

发当月工资或扣除绩效工资的管理办法；工程管理部也会根据项目的情况，采用

培训、考试等方法帮助项目监理机构人员提供，望各项目总监宣贯到位，积极配

合公司工程管理部实施的各项有助于提高团队建设，提供公司形象，提供项目人

员业务水平的各项政策。

2）巡检：工程管理部在对自营项目巡检过程中，发现在相应岗位上监理人员

工作表现突出的，可以给予调薪、调岗、公司缴纳社保、补助等的奖励措施，也

有希望被公司工程管理部抽调代表公司总部参与各分公司、合作项目监理机构的

巡检，望各项目监理机构人员积极配合；

4、项目监理机构的汇报制度

项目监理机构的一切事物，无论向建设单位或公司工程部及其他职能部门汇



报，都应通过项目总监来汇报，或汇报的内容必须经过项目总监同意，保持项目

总监向公司负责，其他项目监理人员向项目总监负责的责任汇报制度；项目监理

机构的一切费用消费都需要由总监向公司申请，经公司各级领导同意后实施，需

要办公室配合采购办公生活用品的，月底前上报，下月初统一采购；

5、项目监理机构团队建设

项目监理机构实行总监负责制，负责项目监理机构人员的岗位职责分工、负

责监理合同的履行、负责项目监理费的申请、负责与建设单位、施工单位的关系

协调，在项目实施监理过程中，工程管理部人员积极配合；建议项目总监在公司

制度前提下制定项目监理机构内部管理制度，加强项目监理机构内部的组织协调。

6、项目晨会制度的相关要求

1）坚持周一至周五每天利用 10分钟时间召开项目晨会；

2）晨会的内容主要有：宣贯公司的各项制度；总监布置今天的工作内容；专

监、监理员汇报昨天项目情况；学习相应的规范或技术标准等

7、钉钉常用审批流程的相关要求

1）入职审批

项目监理人员经公司或项目负责人面试通过后，到项目监理部报道时由项目

负责人告知从钉钉发起入职审批，经审批通过后正式入职。

2）转正申请审批

项目监理人员入职审批中填写的试用期限到期后，可向项目负责人提出转正

申请，项目负责人考察未通过的可拒绝转正申请，考察通过的可指导项目监理

人员在钉钉流程内发起转正申请审批，经审批通过后确定转正。

3）工资调整审批

项目监理人员确需调整工资的，经项目负责人同意，工程管理部考核合格同

意后，由项目负责人告知项目监理人员在钉钉内发起工资调整审批，经审批通

过后按执行时间执行。

4）调岗审批

因工作调动变更项目的可在钉钉审批流程中发起调岗审批，经审批通过后组

织架构及考勤会自动变更至新项目。



注意：所有钉钉审批流程，都应经过审批批准后再执行（除补卡流程外），严禁

后补审批流程，各项目总监负责把关，做到公平、公正、公开；因无意忘记打卡

的，可以在第二天上班前给予补卡申请，过期不予审批。

工程管理部
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