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绍兴市镜湖新区开发建设办公室文件

绍市镜办发〔2021〕18 号

关于进一步规范建设工程施工现场关键岗位

人员变更管理的通知

各有关单位：

为进一步规范镜湖新区建设工程施工现场项目经理、总

监理工程师（以下称“关键岗位人员”）的变更行为，加强

对相关管理人员履职尽责的监督，提高现场管理水平，根据

《关于优化绍兴市本级建设工程施工现场关键岗位人员变更

管理的通知》（绍市建设〔2019〕147 号）文件精神，结合镜

湖实际，现将有关事项通知如下：

一、变更申请条件

施工许可核发之日起至工程竣工验收合格之日止，建设项

目施工现场关键岗位人员原则上不得变更，出现下列情况之

一的同意变更并办理书面变更手续：
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1.辞职、退休、变更注册离开原单位的；

2.因违法违规行为不能继续从事施工现场管理工作的；

3.注册证书有效期满且未延续注册或被依法注销撤销的；

4.因患病、发生意外等身体原因导致无法胜任管理工作的；

5.死亡或不具有完全民事行为能力的；

6.非本单位原因导致工程停止（或暂停 6个月以上）建设

或领取中标通知书后未开工达 6 个月以上的；

7.法律法规规定的其他情形。

二、变更审批程序

（一）变更审批

1.建设项目关键岗位人员的变更，由施工（监理）单位

向镜湖质量安全管理中心（以下简称中心）行业科提出申请，

提交《建设工程施工现场关键岗位人员变更申请表》及申请

表规定的相关证明材料；

2.中心行业科受理后，应在 2个工作日内提出审核意见，

按规定程序进行研究后予以办理。其中，采取直接委托方式

的建设工程报中心负责人批准，其他通过招标的建设工程由

中心负责人审核后报办分管领导批准；

3.变更事项按规定程序批准后，中心行业科在当天向申

请单位下发《建设工程施工现场关键岗位人员变更备案表》。

（二）施工许可变更

1. 施工（监理）单位取得《建设工程施工现场关键岗位

人员变更备案表》后，建设单位应在当天按照施工许可的申

请流程及要求申请施工许可证变更，中心行业科受理后予以
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即办；

2.相关单位按规定程序做好实名制管理系统人员信息变

更工作，具体流程另行制定；

3. 中心行业科在施工许可变更后的 2 个工作日内将变更

信息提交中心综合管理科。

三、其它

1.中心行业科应按照工作职责加强施工现场关键岗位管

理人员在岗履职情况的监督检查，对涉嫌违法违规行为的应

及时移交执法部门进行处理；

2.中心行业科应进一步加强信息互通，及时将变更情况及

标后违法信息提交中心招投标线或招投标监管部门、建设主

管部门，统一纳入企业信息和履约评价内容。

附件：1.建设工程施工现场关键岗位人员变更申请表

2.建设工程施工现场关键岗位人员变更备案表

绍兴市镜湖新区开发建设办公室

2021 年 5 月 21 日
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附件 1

建设工程施工现场关键岗位人员变更申请表

项目名称 项目地址

项目性质 ¨公开招项目 ¨非公开招标项目

建设单位 施工单位

监理单位 联系电话

原项目经理

（总监）

新项目经理

（总监）

身份证号 身份证号

注册证号 注册证号

开工时间 年 月 日 竣工时间 年 月 日

序号 变更原因（ ） 证明材料

1
关键岗位人员辞职、退休、变更

注册离开原单位的。

原单位劳动合同解除协议、新单位劳动

合同，社会保险关系证明。

2
因违法违规行为不能继续从事施

工现场管理工作的。

事故调查报告或刑事、行政处罚决定书

等文书。

3
注册证书有效期满且未延续注册

或被依法注销撤销的。
注册部门出具的注销、撤销证明。

4
因患病、发生意外等身体原因导

致无法胜任管理工作的。

出具县级医院经主治医师签名的诊断

书和住院、休养证明或丧失工作能力证

明。

5
死亡或不具有完全民事行为能力

的。
相应证明材料。

6

非本单位原因导致工程停止（或

暂停 6 个月以上）建设或领取中

标通知书后未开工达 6 个月以上

的。

建设单位签署意见盖章确认的书面证

明。

7 法律法规规定的其他情形。
相应法律法规文件及其规定的应提供

的证明材料。

需提交的资料 1、变更申请表；2、更换原因证明材料。
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施工（监理）单位意见：

施工（监理）单位（盖章）：

法定代表人（签字）：

年 月 日

建设单位意见：

建设单位（盖章）：

法定代表人（签字）：

年 月 日

行业管理科意

见
经办人： 科室负责人：

年 月 日

质安中心负责

人意见 签名：

年 月 日

办分管领导意

见
签名：

年 月 日

备注：本表正反面打印，由中心行业管理科统一归档。
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附件 2

建设工程施工现场关键岗位人员变更备案表

项目名称 项目地址

项目性质 ¨公开招项目 ¨非公开招标项目

建设单位 施工单位

监理单位 联系电话

原项目经理

（总监）

新项目经理

（总监）

身份证号 身份证号

注册证号 注册证号

开工时间 年 月 日 竣工时间 年 月 日

序号 变更原因 证明材料

1

2

施工（监理）单位意见：

施工（监理）单位（盖章）：

年 月 日

建设单位意见：

建设单位（盖章）：

年 月 日

主管部门意见：

主管部门（盖章）：

年 月 日
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抄送：绍兴市住房和城乡建设局。

绍兴市镜湖新区开发建设办公室综合事务部 2021年5月21日印发
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