现金缴存办理工资保证金业务流程图（分两步）









第1步：施工企业向人社局提交以下资料（复印件需加盖公章）：

1、工资保证金额度申报表；（一式四份）

2、建设项目施工企业营业执照复印件、法定代表人身份证复印件；

3、建设单位与建设项目施工企业签订的工程承包合同

（合同没有约定工资分账管理和工资保证金管理事项的要补交《补充合同条款协议书》）；

4、工程项目主要工作人员联系方式；

5、建设项目施工企业现场专职人事管理人员聘任证明书及劳动合同；

6、建设项目施工企业现场项目负责人聘任证明书及劳动合同；

7、建设项目施工企业现场施工人员管理制度；

8、建设项目施工企业施工人员工资支付制度；

第2步：施工企业向人社局提交以下资料（复印件需加盖公章）：

现金方式：

（保证金专户）

1、工资支付保证金专户印鉴卡正反面复印件、开户申请书复印件；

2、工资支付保证金专用账户到账证明；

3、工资支付保证金专用账户管理授权书；

4、工资支付保证金专用账户管理协议书；（一式五份）

（工资专用账户）

1、农民工工资专用账户印鉴卡正反面复印件、开户申请书复印件；

2、建设领域农民工工资专用账户管理授权书；
3、建设领域农民工工资专用账户管理协议书：（一式五份）
1.保险保单办理工资保证金业务流程图（分两步）









第1步：施工企业向人社局提交以下资料（复印件需加盖公章）：

1、工资保证金额度申报表；（一式四份）

2、建设项目施工企业营业执照复印件、法定代表人身份证复印件；

3、建设单位与建设项目施工企业签订的工程承包合同

（合同没有约定工资分账管理和工资保证金管理事项的要补交《补充合同条款协议书》）；

4、工程项目主要工作人员联系方式；

5、建设项目施工企业现场专职人事管理人员聘任证明书及劳动合同；

6、建设项目施工企业现场项目负责人聘任证明书及劳动合同；

7、建设项目施工企业现场施工人员管理制度；

8、建设项目施工企业施工人员工资支付制度；

第2步：施工企业向人社局提交以下资料（复印件需加盖公章）：

保险保单方式：

1、农民工工资专用账户印鉴卡正反面复印件、开户申请书复印件；

2、履约保证保险单正本
3、农民工工资支付履约保证保险保函正本（受益人：人社局）

4、建设领域农民工工资专用账户管理协议书：（一式五份）
施工单位持已备案的工程承包合同等相关材料到市人社局申报工资保证金数额（第一步）





经市人社局核准工资保证金数额后，施工单位到项目所在镇（街）银行设立工资保证金专用账户、农民工工资专用账户





施工单位一次性提取资金存入施工单位工资保证金专用账户，资金到账后，开户银行出具《工资支付保证金专户到账证明》、施工单位出具《工资支付保证金专用账户管理授权书》、《建设领域农民工工资专用账户管理授权书》











专用账户管理授权书（第二步）





建设单位、施工单位、开户银行、市人社局和行业主管部门共同签订《工资支付保证金专用账户管理


协议书》、《建设领域农民工工资专用账户管理协议书》





施工单位提供工资保证金额度申报表、账户管理协议书、工资保证金到账证明等材料办理施工许可证





施工单位持已备案的工程承包合同等相关材料到市人社局申报工资保证金数额（第一步）





经市人社局核准工资保证金数额后，施工单位到项目所在镇（街）银行设立农民工工资专用账户、向已备案的保险公司购买农民工工资支付履约保证保险





专用账户开户行处获得农民工工资专用账户印鉴卡正反面复印件、《开户申请书》，保险公司出具《履约保证保险单》、《农民工工资支付履约保证保险保单保函》





施工单位、保险公司、市人社局和行业主管部门、（建设单位）各取一份《农民工工资支付履约保证保险保单保函》





提供工资保证金额度申报表、《农民工工资支付履约保证保险保单保函》等材料办理施工许可证








