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一、建设单位备查资料清单

一、基本材料
1. 营业执照
2. 施工合同书
3. 施工许可证或开工令
4.项目主管部门批复的可研报告
二、工程款分账管理材料
1.支付人工费用的支付凭证
2.支付工程款的支付凭证
三、工程款支付材料
1.合同中具有施工过程结算的条款
2.施工中按照合同条款进行结算的凭证
3.施工过程结算的付款凭证
4.（政府项目）预付款凭证
5.承包方带资施工情况说明（如有）
6.工程款支付担保






二、施工总承包单位备查资料清单

一、基本材料
1. 营业执照
2. 工程施工合同书
二、工资保证金缴纳材料
1.缴纳农民工工资保障金到账证明
2.银行回单/银行保函
三、工程款过程结算材料
1.工程拨付申请表或工程结算单
2.建设单位人工费用拨付凭证
3.其他工程款拨付凭证
4.工程款银行账户流水
四、农民工实名制落实材料
1. 劳资专管员设立材料
2. 实名制信息系统落实材料（一）
（说明：施工现场实名制系统闸机图片、使用农民工实名制操作系统的图片，工资结算公示图片此类图片材料）
3. 实名制信息系统落实材料（二）（单独成册）
（说明：实名制动态管理台账：包括现场人员基本信息，花名册，考勤表，劳动计酬手册。此类每月更新的材料，按月排序整理成册。）
4. 施工日志、监理日志、农民工进出场材料（单独放置、备查）
五、农民工专用账户材料（单独成册）
1.工资专用账户开户资料
2.工资专用账户2020年银行流水（拨付给农民工个人账户的流水回单）
3.农民工工资审核发放表（以上材料均按月排序整理。）
4.农民工工资委托支付协议材料
（即三方签订的农民工工资专用账户资金监管协议，签订时注意人工费用的比例）
5.预存首月人工费用的凭证（用红笔表明，注意比例不得低于20%）
6.分包企业委托施工总承包通过农民工工资专用账户直接向农民工以银行代发工资材料
六、其他材料
1.落实清偿欠薪责任凭证(如无，出具证明材料，项目部盖章）
2.有关制度建立材料
3.维权信息告示材料（告示牌和横幅，信息要全面准确，工资支付信息要每月公示）



三、劳务分包公司备查资料清单

一、基本材料
1. 营业执照
2.分包企业资质报审
3. 劳务分包合同书
二、工程款过程结算材料
1.工程拨付申请表或工程结算单
2.施工总承包拨付工程款给劳务分包的转账凭证
3.劳务工程款银行账户流水。

★以上材料台账要装订成册，盖公章或项目章
