附件3

人工费用申报及拨付记录登记操作指引
步骤一：施工总承包劳务员账号登录平台；

步骤二：选择“工资分账”—“人工费用申报拨付登记”；

步骤三：选择“申请拨付日期”（申请支付几月份工资和上月工人考勤总天数据自动显示，并根据上月考勤总天数以及工种参考工资得出“参考人工费用拨付区间（元）”）；

步骤四：根据“参考人工费用拨付区间（元）”数值，填写“拨付金额”；

步骤五：上传人工费用申报凭证附件；

步骤六：上传建设单位拨付凭证附件（可由建设单位劳务员或项目负责人在审核完成前上传）；
步骤七：点击“提交”即可完成。
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