在建工程项目核查情况表备检指引（参考）

	总的指引
	一、要对应每个“核查项目”，按顺序对应“需要核查的资料”准备好相应的资料盒，一个资料盒装不下的，可以准备多个；盒内的资料也要按顺序分门别类准备好；在核查组需要时及时有条理的提交。

其他有关的补充资料（包括图片、照片、视频）作为备用的也对应每个“核查项目”，对应“需要核查的资料”准备好备检的资料盒。其他有关的补充资料可以多多益善，但在核查组需要时再提交，不必主动提交。

二、各项目要指定专人负责资料的收集、整理和完善，并另外组织专人反复自查预检，查缺补漏，确保万无一失；备检的人员必须熟悉各项备检的资料。

三、实在欠缺的材料要准备合理的解释。如银行工资发放的清单比花名册和合同的人数略少，解释的原因：这些人提前结算工资离开工地了（附《工人退场签名确认书》等佐证、解释资料）。

四、所有资料中不该空白的地方原则上都不能空白，如该签名（按手印）、盖章的地方。

五、迎检不打横幅、不摆鲜花、不摆放水果。

六、准备好一些熟悉保障农民工工资支付工作的农民工，尤其是熟悉“两制”工作的，以备核查组座谈需要。

	序号
	核查项目
	需要核查的部分资料和实物
	迎检台账和资料、实物准备的具体要求

	1
	按月足额支付工资情况
	1、2017年1-12月份的工资发放表、付款凭证

2、对照总承包、专业分包、劳务分包企业花名册核实到个人

3、施工许可证（或开工报告）、工程项目总承包、专业分包、劳务分包合同

4、建设单位支付工程款凭证
	1、准备2017年1-12月份每个月的农民工工资发放表及付款凭证，包括农民工签字或按手印工资表；

2、总承包、专业分包、劳务分包企业的花名册，要和工资发放表一一对应；

3、施工许可证（或开工报告）、工程项目总承包、专业分包、劳务分包合同全部准备齐全；有合同的企业要有花名册，要对应；

4、准备2017年全年的建设单位支付工程款凭证，包括给农民工专户的支付凭证。

	2
	1.在建工程项目劳动合同签订情况

2.实名制管理情况
	1.花名册及身份证复印件

2.对照花名册抽查劳动合同

3.合同是否本人签名

4.合同签订率是否达85%以上
	1、花名册和身份证复印件要一一对应；

2、花名册的名单和劳动合同要对应，要快速对应花名册名单提供本人签名的合同（各项目可自行在电脑里准备一个快速搜索目录）

3、合同要本人签名；

4、合同签订率自查力争做到100%。

	3
	在建工程项目中由分包企业委托总承包企业直接向农民工代发工资情况
	1.核实总包企业与分包企业名称及委托书，写明委托代发工资情况

2.工资发放表有总包企业项目负责人签名或者盖章确认、付款凭证
	1、准备总包企业与分包企业名称清单及委托书，而且委托书要写明委托代发劳务工工资情况；

2、准备的工资发放表上的签名或者盖章等内容，注意不能空白；

3、准备总包的2017年的所有付款凭证。

	4
	在建工程项目按规定缴纳工资保证金情况
	缴纳保障金的凭证
	因我市实行欠薪保障基金制度、应急周转金制度，达到了欠薪保障目的，建立了有深圳特色的工资保证金制度，因此各项目不需要准备迎检材料，市人社局会准备相关材料提供给各项目向核查组解释、说明。

	5
	实现农民工工资专用账户制度情况
	总包企业或者承包企业设立工资专用账户的凭证
	1、准备“工人工资专户开户及监管协议”及相关账户材料

2、准备总包和专户的往来凭证。

	6
	施工现场设立维权信息告示牌制度情况
	查看、核查维权信息告示牌
	1、参照推荐样板制作美观、大方的维权信息告示牌在工地醒目的位置竖立或张贴；

2、维权信息告示牌要张贴目前的上一个月的工资发放和工人考勤的情况。


