余姚市建筑业施工企业“无欠薪”工作告知书
一、余姚市建设领域务工人员工资专用账户管理制度和务工人员银行代发制度
（一）操作流程

1、到银行开设专用账户。具体要求，请咨询各银行。

2、将《建设工程农民工工资专用账户开立证明》、《建设工程农民工工资专用账户资金托管协议》、《建设工程农民工工资委托支付协议》、《余姚市建设工程工程款和工资款分账管理备案表》到余姚市建设工程质量安全监督站备案。

3、建设单位每月按总包单位人工工资发放金额汇入专用账户；施工总承包单位每月向开户银行提供务工人员工资清单，银行每月从专用账户代发务工人员工资。
4、专用账户注销。银行按文件规定撤销务工人员工资专用账户（具体要求咨询各银行），账户余额作为工程款的组成部分，划至合同约定的施工单位账户。
（二）注意事项

1、建设单位和施工单位应在合同中对专户设立和管理予以明确，并对工资性工程款数额、工资性工程预付款数额和抵扣方式、工资性工程进度款数额和支付方式予以约定。如合同中未明确的，可以采用补充合同进行明确。工资性工程款占合同价的合理比重应根据工程类别等实际情况确定，在实际支付过程中，如出现支付不足的情况，建设单位承担连带责任。
2、施工单位在合同签订后向建设行业主管部门报备《建设工程农民工工资专用账户开立证明》、《建设工程农民工工资专用账户资金托管协议》、《建设工程农民工工资委托支付协议》、《余姚市建设工程工程款和工资款分账管理备案表》和该工程工资性工程款预付款拨付凭证等相关材料。
3、建设单位须按月足额将工资性工程进度款转入施工单位设立的专用账户，由银行根据施工单位的工资表直接汇入预先已实名办理的务工人员工资卡中。工资性工程款实行专款专用。

4、施工单位应每月在工程项目公示栏中，将工程进度款拨付情况和务工人员工资支付清单进行公示。在工程竣工验收时，施工单位应当在现场对无拖欠务工人员工资情况进行公示，公示期不少于5天。经建设行业主管部门、市人力社保局确认无克扣、无拖欠务工人员工资情况后，银行按规定撤销务工人员工资专用账户，账户余额作为工程款的组成部分，划至合同约定的施工单位账户。
5、建设单位未按规定拨付工资性工程进度款至务工人员工资专用账户、施工单位未设立务工人员工资专用账户、未按时报送或虚报工资专用账户信息的，由建设行业主管部门视其情况予以通报，并责令其限期整改，拒不整改，情节严重的，降低企业信用等级，对拖欠工资的失信企业采取依法限制市场准入、限制招投标、不予发放房屋预售证、不予评优评先等措施。
二、余姚市建设领域用工实名制管理办法
（一）施工单位需与务工人员依法签订劳动合同，必须由务工人员本人签字，不得代签。（到余姚市住房和城乡建设局网站“余姚市建筑业无欠薪行动专栏”下载）。
（二）合同价款达到2000万元及以上的工程，应配备身份证读卡器、门禁考勤设备等实名制管理所需的软硬件，配备劳资专管员，做好实名制管理所需数据的采集、管理、上报工作；合同价款在上述金额以下的工程，可以由劳资专管员手写登记、考勤等进行实名制管理。
（三）务工人员进场前登记用工实名信息：姓名、性别、出生年月、住址、民族、身份证号码、电子照片、联系电话、文化程度、技能培训等情况，建立花名册。

（四）劳资专管员需每月固定时间前，将上月务工人员的考勤表、工资表盖企业公章后，建立考勤台帐和工资发放台帐，并由务工人员本人签字确认。
三、余姚市施工现场维权信息公示制度和按月足额发放制度
（一）维权信息告示牌应设置在施工现场场内的显著位置，新开工项目，应在工程开工前落实到位。建议放在餐厅或宿舍等醒目地方。
（二）维权信息告示牌须明确建设单位、总包单位、分包单位、行业监管部门、劳动用工法规条款、当地最低工资标准、工资支付表、工资发放日期、维权举报投诉电话等基本信息（具体参照余建发[2018]55号文件）。施工总承包单位可参考文件的格式内容，并结合各自实际情况及管理需要增加相关内容。

（三）施工总承包单位应做好维权信息告示牌的日常维护和使用工作。创建标准化工地的项目应将公开标牌的设置情况拍摄成照片和视频资料，作为评选的必备资料。
（四）建筑业企业要切实履行法定支付责任，通过务工人员工资专用账户按月足额支付务工人员工资，实现月结月清，不得只发放生活费。

四、“无欠薪”六项制度台账资料参考样本

（一）工资支付保证金差异化缴纳制度

1、 主管部门下发的相关文件。

2、工资支付保证金缴纳凭证或银行保函复印件等材料。
（二）人工费用与其他工程款分账管理制度

1、建设工程务工人员工资专用账户开立证明附件。
2、建设工程务工人员工资专用账户资金托管协议复印件（包括建设方、总承包方、分包方、银行之间的协议，有补充协议的附上补充协议）。
3、建设工程务工人员工资委托支付协议复印件。
4、分账管理协议备案表。
5、银行资金入账证明（银行出具的业务凭证）。
（三）用工实名管理制度

1、务工人员花名册（包含姓名、籍贯、性别、入职时间、工种、身份证号码、联系电话等信息）

2、有务工人员本人签字的规范劳动合同。
3、务工人员月考勤记录表（实行刷卡考勤的，通过考勤系统打印表格，作为考勤依据之一；一周左右的短期用工允许手工考勤。）花名册人数要与合同数量、考勤记录人数、工资清单人数一致。检查人员会现场抽查人员核对花名册。

（四）施工现场维权信息公开制度

1、设置维权信息告示牌，以照片形式装订入册。摆放在宿舍或餐厅等员工生活区的醒目位置。
2、由务工人员本人签字确认的工资支付表和考勤记录挂在维权信息告示牌旁。
（五）银行代发工资制度

1、由务工人员本人签字确认的工资支付表。
2、银行代发工资流水记录。
（六）按月足额支付工资制度

工资要按月发放，即6月份工资要在7月底之前发放完毕，依次类推。检查人员会现场抽查人员询问工资发放情况。

此项制度的台账资料和（五）一致。主要体现每月是否足额支付（至少是按合同约定支付），有绩效工资的单位要有资料证明绩效工资在何时发放。（对于临时性用工，不便于银行代发的，要求提供一次性结清工资的凭据，由务工人员本人签字确认。）
（七）其他
台账资料中还应包括《余姚市建设领域务工人员工资专用账户管理实施细则》（余防欠办〔2018〕4号）、《余姚市建设领域用工实名制管理办法》（余防欠办〔2018〕5号）、《关于做好余姚市建筑业企业务工人员工资支付担保差异化管理工作的通知》（余建发〔2018〕47号）、《余姚市施工现场维权信息公开制度》（余建发〔2018〕55号）和《余姚市建设领域务工人员工资银行代发制度》（余建发〔2018〕61号）、《余姚市住房和城乡建设局关于印发<全市建筑业开展“余姚无欠薪”行动实施方案>的通知》（余建发〔2018〕63号）文件，各项文件放入相应制度的台账资料内。
以上（一）-（七）台账是必要项目，企业可根据实际情况增加，但不能减少。
备注：以上内容涉及的文件、样表等，请各单位到余姚市住房和城乡建设局网站“余姚市建筑业无欠薪行动专栏”下载，网址http://www.yy.gov.cn/col/col64294/index.html。
