劳务分包企业基础管理工作检查记录表
	企业名称
	
	备案人数
	
	检查时间
	

	编号
	检  查  内  容
	检查结果

	
	
	标准分
	实得分
	备注

	1
	企业基本情况
	企业管理组织机构体系
	2
	
	企业组织机构图中至少包括用工管理部门、劳务分包合同管理部门、财务管理部门，缺一个部门-1。

	
	
	管理机构职责明确、符合管理规定
	5
	
	缺少一个部门管理职责-1；用工管理部门职责至少包括劳动合同管理职责、普法维权培训监管职责、考勤记录及核实职责、工资发放记录留存及核实的职责，缺少一项-1；劳务分包合同管理部门职责至少包括劳务分包合同签订、履行、审核劳务企业报送的履约信息，缺少一项-1。

	
	
	企业管理工作例会会议记录
	3
	
	企业具有管理工作例会制度，企业至少每季度召开一次管理工作会议，并做好会议记录，无工作例会制度-2分，无例会记录-2分，例会内容未包含用工管理和劳务分包合同管理每项-1。

	2
	劳务用工制度
	具有书面的劳动用工管理制度
	5
	
	缺少一个部门管理职责-1；用工管理部门职责至少包括劳动合同管理职责、普法维权培训监管职责、考勤记录及核实职责、工资发放记录留存及核实的职责，缺少一项-1；劳务分包合同管理部门职责至少包括劳务分包合同签订、履行、审核劳务企业报送的履约信息，缺少一项-1。

	
	
	务工人员档案资料齐全
	10
	
	1、建立务工人员花名册、身份证复印件、技能证书齐全，全员签订合法有效的书面劳动合同，缺少一项-5，一项存在不齐全情况-3（7分）
2、使用并正确填写在京建筑施工企业农民工劳动合同示范文本，并依法在合同中明确劳动工资、工作时间、福利待遇等关系劳务作业人员切身利益的内容。未使用示范文本-2，内容不齐全或不合法-1（3分）

	3
	劳务分包合同管理   
	具备符合要求的分包合同管理制度 
	15
	
	（1）分包合同管理制度符合现行管理规定（5分）；书面的劳务分包管理制度至少需要具备《劳务分包合同管理办法》中第五条至第三十条内容，缺少一项-1。
（2）具备劳务分包合同管理台账，内容至少包括合同双方全称、合同标的、合同价款、履行进度情况、备案证书号码，缺少一项-1（5分）;

（3）使用劳务分包合同示范文本，一项未使用-2（5分）；

	4
	项目部劳务管理保障体系建设情况
	具备施工现场用工管理体系
	5
	
	建立劳务人员变动台账，并每周更新作业人员花名册(2分)，未建立变动台账的-5，未按周更新的一次-1;

	
	
	按照管理要求配备劳动力管理员
	5
	
	每个现场配备相应持证上岗的管理人员。无施工队长的-2，无劳动力管理员的-3分。

	
	
	现场用工管理体系运转正常有效
	20
	
	1、提供现场施工人员花名册、身份证复印件，未能提供-3，一项不齐全-2（3分）；
2、提供合法有效的劳动合同，未能提供-3，劳动合同与花名册不符-2（3分）；

3、劳务企业施工队长上岗证书和授权委托书、劳动力管理员证书，一项未能提供-1（3分）；

4、现场人员普法维权培训情况核查记录，未能提供-3，试卷与花名册不符-2（3分）；

5、按月提供现场作业人员考勤记录，不能提供的-4，与花名册及人员流动记录不符-3（4分）；

6、按月提供现场作业人员工资发放记录，不能提供的-4，与花名册及人员流动记录不符-3（4分）；

	5
	应急预案情况
	制定并落实纠纷和突发事件处理预案，成立相应的应急领导小组
	10
	
	1、成立应急小组，小组人员联系方式齐全。未成立小组的-3，联系方式无手机或手机号码为外地号码的-2；
2、预案中有事前教育、排查内容，缺少此项内容-2；

3、预案中有事件发生后疏导至本企业办公地点或项目部的内容，缺少此项内容-3；

4、预案中有事件解决具体方式或方案（向相关部门进行报告不作为解决方案），，缺少此项内容-3。

	6
	队伍及队长管理情况
	企业使用劳务队伍流动性
	3
	
	使用劳务队伍稳定，施工队长流动性小，变动率超过10%的，扣2分，施工队长在职不满1年的扣2分，50%以上施工队长无业绩扣2分。

	
	
	施工队长劳动力管理员上岗情况
	2
	
	施工队长及劳动力管理员全员持证上岗，企业需提供各项目对应的施工队长及劳动力管理员名册及证书，未提供-2，不齐全-1。

	7
	保证金管理情况
	对于已经申请启用的工资保证金账户，按照市住房城乡建设委要求及时补缴
	10
	
	对于已经申请启用的工资保证金账户，按照市住房城乡建设委要求及时补缴。


	8
	在京负责人
	企业在京负责人在场
	5
	
	

	备注： 


检查人员签字：               企业负责人签字：

