附件一
苏州工业园区建设工程项目农民工实名制管理指引（试行）

一、总则
1、根据《保障农民工工资支付条例》及相关政策文件的精神和规定，建设工程施工总包单位应对所用农民工进行实名制管理，并配备劳资专员，对自身及分包单位（包括专业分包和劳务分包单位）的用工、考勤及工资支付进行管理。
2、本指引中的施工总包单位（简称总包单位）系指施工许可证上载明的施工单位。
3、为避免分包单位、包工头等截留农民工工资，必须由总包单位直接发放农民工工资。严禁总包单位将农民工工资款拨付给分包单位或包工头等，再由他们发给农民工。总包单位应与分包单位签订协议，由总包单位代发分包单位农民工工资，代发总金额从总包单位应付分包工程款中扣除。
4、不论分包合同是否约定按月支付分包工程款，总包单位都必须按月支付农民工工资。原则上所有民工工资均要通过农民工工资专户发到农民工的银行卡内。若专户内的资金不足以发放民工工资，则应将差额存入专户，再通过专户发放。
5、总包单位应做到对每一笔农民工工资的发放都有据可依，不得克扣。通过专户发放的只能是每一个农民工应得的实际工资，杜绝任何以发放农民工工资名义套取专户资金的行为。
6、总包单位应安排项目的劳资专员牵头，生产、商务、财务等相关部门的人员配合，共同做好农民工实名制管理工作。
二、加强进场管理
1、施工现场所有农民工（包括临时用工）进场前必须签订劳动合同。不论总包还是分包单位的农民工劳动合同都由总包单位保管。劳动合同中必须明确规定工资的计算规则和单价，罚款和扣款的要求，每月工资的发放比例和发放日期，工资的发放方式和最终结清的期限等内容。合同范本可参照附件1。
2、将所有进场农民工（包括临时用工）登记到花名册。花名册内要记录民工的姓名、身份证号、手机号、工资银行卡信息、进退场时间等信息。花名册范本可参照附件2。
3、向所有进场民工（包括临时用工）发放工资事项告知书。同时，将工资事项告知书与张贴在施工现场和农民工住宿区显目位置。工资事项告知书中，要将本项目与农民工工资发放相关的主要信息全面、明确地告知农民工。工资事项告知书范本可参照附件3。
三、严格考勤管理
1、指定唯一通道供农民工进出施工现场。农民工的进出通道必须安装符合规定的电子考勤设备，并配备足够的安保人员，严格督促所有农民工每次进、出都必须通过设备进行考勤。
2、每月从《苏州工业园区建筑工人管理服务信息平台》（实名制系统）中导出当月民工的考勤记录存档。
四、细化月度工资管理
1、总包单位必须每月定时发放上月的农民工工资。发放工资前，须制作农民工工资表，并组织农民工进行确认。工资表上必须有农民工的姓名、身份证号、手机号、工资银行卡信息、工资单价、工程量、出勤天数、应发工资、应扣工资、暂扣工资、实发工资等内容。农民工工资表范本可参照附件4。
2、工资表上的工人要与相应月份考勤记录上的工人一一对应，每个工人的出勤天数应与考勤记录一致，工资单价应与劳动合同一致，扣款金额等也应与劳动合同的规定相符。
3、工资表的确认由总包单位劳资专员负责组织，在施工现场进行。确认方式为农民工本人签字并按手印。确认现场须全程录制视频资料存档。特殊情况下，工人不能到场的，则由工人持身份证拍视频（视频文件由于总包单位存档），口述本人工资表主要内容，并委托某人代为确认。
4、工资表确认后，总包单位在实名制系统内申请，通过农民工工资专户将工资发放至农民工工资卡。严禁用现金或通过其他渠道发放民工工资。
5、工资发放完毕后，将工资发放情况张贴在施工现场农民工进出通道处公示一周。
五、强化退场工资管理
1、农民工退场前，总包单位、劳务单位应及时与之签订退场工资结算单，并组织农民工进行确认。退场工资结算单内必须包括农民工的姓名、身份证号、工资银行卡信息、累计应发工资、累计实发工资、剩余未付工资及支付期限与方式等内容。农民工退场工资结算单范本可参照附件5。
2、退场工资结算单的确认由总包单位劳资专员负责组织，在施工现场进行。确认方式为农民工本人签字并按手印。确认现场须全程录制视频资料存档。特殊情况下，工人不能到场的，则由工人持身份证拍视频（视频文件由于总包单位存档），口述本人退场工资结算单主要内容，并委托某人代为确认和领取结算单。
3、退场工资结算单一式三份，农民工签字按手印，总包单位、劳务单位盖章，三方各执一份。
4、退场工资结算单确认完毕后，总包单位最迟应在三个月内通过农民工工资专户将剩余工资发放至民工工资卡，并通知农民工本人。严禁用现金或通过其他渠道发放民工工资。
六、规范临时用工管理
1、临时用工系指因突击赶工等原因临时招募的使用期限在一个月以下的农民工。对临时用工的管理要求原则上同前。
2、临时用工的工资支付，一般情况下应待用工完毕，农民工签订退场结算单后，在约定的期限内完成支付。特殊情况下，也可以采用现金支付的方式日结日清，但需要建立日结日清台账，由民工当场签字并按手印确认。


附件1
                工程项目劳动合同
（编号：         ）

用人单位名称：                                      （以下简称“甲方”） 
法定代表人或负责人：                        
电话：               邮箱：                    
住所地：                                             

劳动者姓名：                                         （以下简称“乙方”） 
性别：          身份证号码：                                                  
电话：                      邮箱：                    
住址：                                                  

劳动者紧急联系人信息：                               
姓名:                     电话：                      
住址：                                               

根据《中华人民共和国劳动法》、《中华人民共和国劳动合同法》、《保障农民工农资支付条例》等有关法律法规，甲乙双方经平等自愿、协商一致订立本合同。 
第一条 合同期限
甲乙双方约定按以下第     种方式确定本合同期限： 
1.1 以完成一定工作任务为期限：
自    年    月    日起至               工作完成之日止。 
1.2 固定期限：
合同期限为    个月，自     年    月    日起至     年    月    日止；
1.3 乙方的试用期为    个月。 
第二条 工作岗位、工作地点、工作内容和工作时间 
2.1 工作岗位：                               
2.2 工作地点：                                
2.3 工作内容：                                
2.4 选择本合同 1.1 条的，工作完成标准为：                                    。 
2.5 工作时间：甲方统筹安排乙方工作时间，并按照法律法规及政府部门有关规定合理安排乙方休息时间。
2.6 甲乙双方对工作岗位、工作地点、工作内容进行调整应采用书面形式，并作为本合同附件。  
第三条 工资和支付方式 
3.1根据国家有关规定和乙方工作岗位（工种）特点，乙方工资按下列第    项执行： 
（1）计日工资：      元/日； 
（2）计件工资：      元/平方米（立方米、件、批、次、套…）。 
乙方工资由两部分组成，包括基本工资与绩效工资。
3.2 基本工资：
基本工资占3.1条规定工资总额的85%，每月固定发放。 
3.3 绩效工资： 
绩效工资占3.1条规定工资总额的15%。甲方对乙方的工作按照以下标准进行考核后，按          （月/季度）支付给乙方： 
（1）乙方遵守施工现场安全管理规定以及通过安全考核的情况； 
（2）乙方出勤的情况； 
（3）乙方专业作业成果的合格情况； 
（4）甲、乙双方也可另行约定考核标准作为本合同附件。 
3.4 乙方在试用期内的工资按3.1条规定工资总额的    %计，每月固定全数发放。
3.5 乙方每月劳动所得工资，在下个月度发放。乙方指定的收取工资的银行卡信息如下：
户名：      ，开户行：       ，卡号：                。
3.6 本项目实行总包单位代（直）发制度，由总包单位                          每月    日前，通过银行专用账户，将工资划入乙方的工资银行卡。一旦工资进入乙方的工资银行卡则视为甲方已将工资支付给乙方。
3.7 乙方退场前应办理退场工资结算手续。办理完退场工资结算手续     月内，由总包单位                          通过银行专用账户，将乙方剩余应得工资划入乙方的工资银行卡。 
3.8 工资银行卡由乙方本人持有和使用，甲方（或其任何关联方）不得要求乙方返还工资，若乙方自行将工资转付给他人，产生的后果由乙方自行承担。
3.9 甲方对乙方的出勤、工作成果、遵守劳动纪律等情况做好记录，作为计算乙方工资的依据。
3.10 甲乙双方对工资和支付方式重新约定的，应当采用书面方式并作为本合同的附件。 
第四条 劳动安全
4.1 甲方应当在乙方上岗前进行安全生产教育，并按照国家劳动安全、卫生有关规定为乙方配备必要的安全卫生防护措施，发放必要的劳动保护用品。
4.2 甲方应当根据国家有关法律法规，建立安全生产制度。乙方应当严格遵守安全生产制度，严禁违章作业，防止劳动过程中的事故，减少职业危害。
第五条 合同的变更、解除和终止 
5.1 本合同的变更、解除和终止应当符合法律、法规的相关规定。 
5.2 合同解除或终止时，甲方应当结清乙方的工资，符合经济补偿条件的，甲方应当按规定向乙方支付经济补偿金。 
第六条 其他 
6.1本合同未尽事宜或与各级政府相关管理部门规定相悖的，按照有关规定执行。
6.2 本合同壹式叁份，甲方两份，乙壹份，自甲乙双方签字盖章之日起生效。


    甲方（盖章）                               乙方（签印）
日期：                                     日期：                   
附件2
	                 工程项目农民工花名册

	序号
	姓名
	性 别
	工种
	身份证号码
	工资银行卡户名、开户行及卡号
	联系电话
	住 址
	所属劳务公司
	所属班组
	进场时间
	退场时间

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　


  注：退场时间在办理退场手续时填写。                                            
附件3
                  工程项目
农民工工资事项告知书
工友：
你好！为保障你的合法权益，现就与你工资相关的事项告知如下：
1、请你一定认真签署劳动合同。无劳动合同不发工资，工资金额严格按照劳动合同的规定发放。
2、上工期间，每次进、出施工现场，必须走指定的通道，并通过设备刷脸考勤。你的工资跟考勤挂钩，无考勤不发工资，少考勤少发工资。
3、所有关于工资的消息，以我单位的通知为准，不要听信其他来源的不实消息。如有问题请与我单位劳资员联系（姓名    ，电话         ）。
4、你的所有工资都由我单位直接发放，不会通过劳务公司或者包工头发给你。
5、本项目固定每月     日发工资。该工资是你上个月的劳动所得。发工资前，劳资员会通知你来确认本月工资金额，不确认不发工资。
6、工资只发到你提供的工资银行卡中，不发纸币。确保你提供的工资银行卡是自己的，且不要把得到的工资再返还给任何单位或个人，否则，一旦发生纠纷我单位概不负责。
7、退场前，请你与我单位劳资员联系，办理退场工资结算手续。不办结算手续，不发剩余的工资。

施工单位名称
附件4
xx工程项目农民工工资表（xx年xx月）
[bookmark: _GoBack]施工单位:                                       劳务单位：                                     班组：                                                                    工资单位：元                                                    
	序号
	姓名
	身份证号码
	工资银行卡户名、开户行及卡号
	联系方式
	计时工资
	计件工资
	基本工资
	绩效工资
	应发工资总额
	暂扣工资
	实发工资
	签印

	
	
	
	
	
	工资单价
	计时工数
	工资单价
	完成工作量
	
	应罚款
	应扣款
	扣罚说明
	应发绩效
	
	金额
	暂扣说明
	
	

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　
	
	　

	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	
	　
	　
	
	　


备注：（1）计时工资、计件工资按实际情况选填；
（2）通常情况下暂扣工资为0，特殊情况下，经劳资双方协商一致后暂扣部分工资，但暂扣工资额不超过应发工资的15%；
（3）基本工资=计时（计件）工资x85%，应发绩效=计时（计件）工资x15%-罚款（扣款），应发工资总额=基本工资+应发绩效，实发工资=应发工资总额-暂扣工资。

附件5
农民工退场工资结算单
工程项目：                       
施工单位（甲方）：                    
劳务单位（乙方）：                    
劳动者（丙方）：                    
丙方（姓名：xx，身份证号：xxxxxxxxxxxx）于    年  月   日至    年  月   日在本工程项目务工，工种为      ，所在班组为       ，工资由甲方支付。
整个工作期间，丙方所有应得工资合计为______元，其中甲方已支付______元，剩余____元工资未付。甲方将于    年  月   日前将未付的工资款直接拨付至丙方的银行卡中（户名：xxx，开户银行：xxxxx，卡号xxxxxxxxxx）。
甲乙丙三方完全认同上述情况，对乙方工作期间的工资结算金额和支付情况无异议，均同意剩余工资的支付期限与方式。
本结算单壹式叁份，三方各执一份。

施工单位（盖章）      劳务单位（盖章）       劳动者（签印）               
  
日期：                 日期：                 日期：
