附件1

工种分类及劳务班组命名指引
	工种类型
	工种分类及班组名称

	土建类
	钢筋班组
	混凝土班组
	模板班组
	砌筑班组

	
	土方班组
	普工班组
	抹灰班组
	防水班组

	
	木工班组
	铝模班组
	油漆班组
	外墙保温班组

	
	园林绿化班组
	盾构班组
	沥青班组
	构建装配班组

	安装类
	电气班组
	给排水班组
	暖通班组
	消防班组

	
	幕墙班组
	门窗班组
	燃气班组
	强弱电安装班组

	
	钢结构班组
	
	
	

	特种作业类
	架子班组
	起重机械安拆班组
	起重操作班组
	电工班组

	
	焊工班组
	吊篮安拆班组
	爆破班组
	压力容器班组

	其他
	其他班组：         （注明工作内容）






附件2

劳务班组/班组人员退场确认书（样式）
	班组名称
	（班组负责人姓名+工种+班组，如“李XX混凝土班组”）

	班组负责人信息
	（班组负责人姓名、身份证号、联系电话）

	班组人员
	（人员姓名）

	班组进退场时间
	    年    月    日进场，    年    月    日退场

	班组人员工资是否已全部结清（是  否）

	班组人员工资未结清的，剩余    名工人共    元未结清，约定于    年   月    日前结清剩余工资，实际于    年   月    日结清剩余工资    元。（结清剩余工资后附资金流水单或转账记录备查）。

	姓名
	工资结清情况（符合的画√并填写详细金额）
	本人签名

	
	本人完成工作量：                                     ，
应付工资        元，已支付        元。
	/

	
	已结清
	确认工资已全部结清并发放到位，无漏发及拖欠。
	

	
	未结清
	待支付     元，约定    年    月    日前结清。
	

	
	
	最终结清确认：     年     月     日已结清。
	

	
	本人完成工作量：                                      ，
应付工资         元，已支付       元。
	/

	
	已结清
	确认工资已全部结清并发放到位，无漏发及拖欠。
	

	
	未结清
	待支付     元，约定    年    月    日前结清。
	

	
	
	最终结清确认：     年     月     日已结清。
	

	备注：1.中途退场的班组人员在退场前对工资结清情况予以确认并签字。
2.“本人完成工作量”一栏，计时工人填写作业时间（天），计件工人填写工作内容和完成数量（平方米/立方米/吨等）
3.可根据实际需要拓展表格，相关证明材料可附后。

	已认真阅读并同意以上情况。
班组负责人签字：              
                                              年   月   日

	分包单位现场负责人签字：

    
年   月   日
	劳资专管员签字：

    
年   月   日
	总承包单位项目经理签字：

    
年   月   日


（退场确认书一式三份，施工总承包单位、分包单位、建筑工人各一份）
附件3

劳务班组用工和工资支付管理工作情况记录表（样式）
	         班组工作情况记录表（总承包单位填写）

	1
	该班组进场时是否存在未依法依规签订劳动合同或用工书面协议的情形（班组人员中有1人未落实被查实的，记为“是”）。
	□是  □否

	2
	该班组是否存在未落实实名信息登记的情形（班组人员中有1人未落实被查实的，记为“是”）。
	□是  □否

	3
	该班组是否存在不打卡考勤、漏打卡考勤、代打卡考勤、考勤记录作假等未依法依规落实实名制考勤的情形（通过人工台账记录考勤但未上传市平台的，视为漏打卡考勤。班组人员中有1人存在不打卡考勤、漏打卡考勤、代打卡考勤、考勤记录作假等情况的，记为“是”）。
	□是  □否

	4
	该班组是否存在不提交班组人员劳动作业台账和有关凭证，劳动作业台账和有关凭证或工资支付表作假等情形（班组存在1次且被查实的，记为“是”）。
	□是  □否

	5
	该班组退场前是否存在未及时签订《劳务班组/班组人员退场确认书》的情形（班组全部退场后超过5个工作日仍未签订，记为“是”）。
	□是  □否

	6
	该班组或班组人员是否存在通过编造虚假事实等非法手段讨要工人工资，或以拖欠工人工资为名讨要工程款等恶意讨薪情形（以项目所在地人力资源社会保障会同住房城乡建设部门认定意见为准）。
	□是  □否

	7
	该班组或班组人员是否存在聚众滋事、采取过激方式表达诉求等严重影响社会稳定事件或未按法定途径投诉、上访事件等违法情形（以项目所在地人力资源社会保障会同公安部门认定意见为准）。
	□是  □否

	8
	其他需记录的工作情况：                                                  
                                                                        

	（如有相关证明材料可附后）

	分包单位现场负责人签字：



    年   月   日
	劳资专管员签字：



    年   月   日
	总承包单位项目经理签字：



    年   月   日
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