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	（一）规范劳动用工管理
	1.配备劳资专管员。总包单位在施工现场应至少配备1名劳资专管员。劳资专管员专门负责农民工的劳动合同管
	2.实行劳动合同制度。用工单位（包括直接招用农民工的总包单位、分包单位，下同）在安排所招用的农民工进
	3.实行实名制管理制度。总包单位应配备农民工实名制管理所必需的软硬件设施设备，以真实身份信息为基础，
	4.严格实施考勤（考核工作量）管理。工程建设项目施工现场原则上实施封闭式管理，设立进出场门禁系统，采
	5.严格农民工退场管理。农民工中途退场或者工作任务结束退场的（只是暂时退场的，可在实名制信息化平台中
	（二）规范工资支付管理
	1.实行工资专户管理制度。建设单位在与总包单位订立的施工合同中，应依法约定人工费用的支付周期和支付比
	2.推行总包代发制度。分包单位应与总包单位签订农民工工资委托支付协议，委托总包单位代发农民工工资。
	3.按月足额支付工资。用工单位应根据劳动合同约定和考勤（考核工作量）情况，按月编制农民工工资支付表（
	4.农民工工资总额占比。对一般性房建项目，总包单位用于支付农民工工资资金总额不应低于工程款总额的20
	5.农民工工资支付方式。开户银行在收到总包单位工资发放材料后应当及时将工资通过工资专户直接支付到农民
	6.落实工程款支付担保和工资保证金。建设单位应当依法向施工单位提供工程款支付担保。对于资金落实到位的
	（三）规范维权信息公示
	总包单位应在施工现场醒目位置设立维权信息告示牌。维权信息告示牌要列明工程建设项目、建设单位、总包单位
	总包单位还应在进出场醒目位置张贴“劳动用工进场须知”，告知农民工办理实名登记、签订用工协议、严格打卡
	（四）规范信息平台应用
	总包单位应当在工程建设项目开工前在淮安市住建局建筑从业人员实名制管理公共服务平台（以下简称平台）设立
	（五）规范台账资料存档
	总包单位、分包单位应建立项目劳动用工和工资支付管理台账，将相关纸质资料和电子档案（包括但不限于工程款
	三、台账资料归档管理
	根据上级年度现场检查考核要求，项目施工现场要准备六类相关台账资料备查。
	（一）项目基本情况台账
	1.项目概况表；
	2.政府投资工程可研报告（资金筹措方案）、立项批文；
	3.施工许可证、开工报告和批复；
	4.招标文件；
	5.工程施工合同、补充协议；
	6.分包合同（含专业分包和劳务分包）；
	7.总包单位营业执照、资质证书；
	8.分包单位营业执照、资质证书；
	9.项目管理人员劳动合同、执业证书；
	10.劳资专管员劳动合同、聘用证书、上岗证；
	（二）项目资金往来台账
	1.工程款支付担保凭证；
	2.工程款支付清单；
	3.工程款结算单、银行入账凭证（流水）;
	4.政府投资工程的财政资金拨付凭证。
	（三）项目劳动用工台账
	1.农民工花名册（分班组造册）；
	2.劳动合同签收表（分班组造册，与花名册顺序一致）；
	3.农民工劳动合同；
	4.农民工身份证复印件；
	5.农民工工资卡复印件；
	6.进、退场承诺（确认）书。
	（四）项目工资支付台账
	1.考勤表（按月分班组造册，与花名册顺序一致）；
	2.工作量表（按月分班组造册，与花名册顺序一致）；
	3.工资表（按月分班组造册，与花名册顺序一致）；
	4.工资发放银行流水单（显示工资专户号和支付日期）；
	5.总包代发工资清单。
	（五）项目工资专户台账
	1.工资专户开户凭证；
	2.工资专户资金管理协议；
	3.农民工工资委托支付协议；
	4.工资专户清单；
	5.人工费结算单（包括请款报告等）；
	6.人工费入账凭证（银行流水）。
	（六）宣传资料台账
	1.施工现场维权信息告示牌照片。
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