竖新镇关于印发进一步强化村级劳务用工管理的通知
各村党（总）支部、各村（居）委、村经济合作社：


 为进一步强化我镇村级组织财务规范化管理，有效解决村级组织劳务用工管理工作中的薄弱环节。切实规范村级组织劳务用工管理，有效加强村级组织劳务用工费用管理，在原来的基础上对劳务用工费用管理（包括申报表）作适当的完善，现通知如下：


 一、加强劳务用工登记管理


 各村每年年初参照本镇劳务用工标准的实际情况制定当年详细的劳务用工价格标准，并由村民大会或村民代表会议（成员大会或成员代表会议）表决通过，报镇经济发展服务中心备案；第二年无论劳务用工价格标准有无调整，都须经村民大会或村民代表会议（成员大会或成员代表会议）再次表决通过，并报镇经济发展服务中心重新备案。
村级组织在发生劳务用工时，各村应指定一名人员（登记人员不得由“村两委”班子成员、提供劳务的人员担任）填写劳务用工情况登记表（见附件），完整记录用工人员姓名、联系电话、用工日期、具体的工作内容、工时、单价、劳务费用等项。登记人员完成劳务用工登记并签字后交分管村干部审核签字，经村务监督委员会（合作社监事会）审核签章后公示。

二、完善劳务用工公开制度
村级组织劳务用工支出按月结报，当月劳务用工登记表于次月公示，公示时间不少于5个工作日。各村将本村对外公开的电话号码统一设置为监督电话，并印制在劳务用工情况登记表上。劳务用工登记表须复印件加盖村级组织公章后公示并由村级组织归档，原件交由村级财务代理记账中心会计人员入账归档。


 三、加强劳务用工结报管理
劳务用工支出按月结报。在每月财务结报时，把上月公示确认的劳务用工情况登记表提交村级代理记账中心，由会计人员对数据进行复核并签字。会计人员应根据表内“工作内容”一栏的记录事项，相应填写列支事项。


 四、严格劳务用工费用发放


 劳务用工情况登记表注明的费用列支渠道，于次月制作相应的发款清单，由劳务用工人员签字后发款（通过转账支付的，直接作月末财务结报处理）。财务结报前，村务监督委员会要认真核对劳务用工情况登记表与相应的发款清单（审批制度按财务规定执行）。

五、规范劳务用工支出凭证

小额、零星的劳务支出，须使用劳务用工登记表进行登记，费用根据具体事项对应列支渠道。凡个人提供劳务单次结算超过3000元以上（含3000元）的大额劳务支出(如机械劳务费等)，结算时须附有正规税务发票及劳务用工登记表或工程协议，涉及常态化用工，须签订劳务协议或工程协议，以工资或工程项目形式支出。若提供劳务方为个体工商户、企业，不论金额大小都须附有正规税务发票、工程合同（协议）和提供劳务方的营业执照。

                         上海市崇明区竖新镇人民政府

2023年12月1日

附件1：劳务用工情况登记表

附件2：劳务用工考勤表
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