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一、工程合同类
施工许可证、施工总承包合同、专业分包合同、劳务分包合同、其它需要登记的合同。
二、企业资质类
各参建单位营业执照、资质证书、外省市建筑企业来京施工备案表。
三、项目监理资料类
监理日志、监理通知书、分包单位进场资质审核表、监理月报。
四、会议、培训记录类
项目劳务管理工作例会记录、施工人员安全培训记录。
五、实名制管理类
项目人员花名册、身份证复印件名册、劳动合同、普法维权培训记录、考勤记录、银行代发工资凭证或工人签字的《工资发放表》，工资发放公示资料。
六、人员持证类
施工队长授权委托书、施工队长证书、专职劳资员（劳动力管理员）证书（聘任书或任命书）。
七、合同履约类
劳务费结算支付报表（总包及劳务盖章）、劳务费专用发票（复印件，加盖公章）、转账凭证、合同洽商变更协议等资料。
八、其它资料
劳务费结算支付纠纷和突发事件处理预案、劳务管理体系图、劳务管理工作领导小组例会制度、项目经理工作职责、劳动力管理员工作职责、劳务作业人员培训制度。
