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[bookmark: _Toc29][bookmark: _Toc13142][bookmark: _Toc9315]实名制系统开通流程
[image: qt_temp]


[bookmark: _Toc24227][bookmark: _Toc21462][bookmark: _Toc9527][bookmark: _Toc19184][bookmark: _Toc27321]系统基础信息及登录
系统访问地址：http://221.179.74.52:8103/
访问系统所使用的浏览器,我们推荐下列浏览器,可以使用以下三个浏览器
①、谷歌浏览器（推荐使用）
②、UC浏览器等
③、360安全浏览器——极速模式（以下为360安全浏览器极速模式设置）
[bookmark: _Toc4624][bookmark: _Toc5415][bookmark: _Toc24327][bookmark: _Toc5163][bookmark: _Toc22345]系统注册
1. 点击项目申报按钮。
[image: ]
2. 弹出窗口，根据公司性质，点击五方主体单位按钮。
[image: ]

3. 根据系统提示，发送相关信息到系统管理员邮箱（以下为建设单位、监理单位、勘察单位、设计单位窗口）。
[image: ]
4. 施工单位注册操作（以下为点击施工单位按钮系统弹出窗口），点击确认按钮，下载项目申报表格模板。
[image: ]
5. 填写相关信息后，发送表格至系统管理员邮箱（286459748@qq.com）。
[image: ]
6. 系统管理人员审核施工单位项目申报表后，将发送项目账号、密码至施工单位邮箱。
[bookmark: _Toc24018][bookmark: _Toc16503][bookmark: _Toc9779][bookmark: _Toc25312]系统登录
[bookmark: _Toc19863][bookmark: _Toc31686][bookmark: _Toc27699]打开浏览器，在地址栏输入系统访问地址
[bookmark: _GoBack]http://221.179.74.52:8103/
[bookmark: _Toc30325][bookmark: _Toc2523][bookmark: _Toc14254]根据各单位管理员分配的用户名、密码登录系统
(账号及密码对应具体房建项目的真实负责人，系统中的行为将记录在系统中，并承担相应的责任，故系统账号持有者虚伪项目各责任主体的实际负责人)；
[image: ]
[bookmark: _Toc22779][bookmark: _Toc30139][bookmark: _Toc30813][bookmark: _Toc12884]项目管理
[bookmark: _Toc29835]进入项目列表的方法
[image: ]
[bookmark: _Toc23184][bookmark: _Toc21251][bookmark: _Toc868]关于申请开通打印回执一项

[bookmark: _Toc12178][bookmark: _Toc16189]房屋建筑工程
施工许可证上工程面积小于5000㎡，登录项目帐号、进入项目、新建班组、录入人员、上传考勤表后联系系统管理员开通项目。
[bookmark: _Toc19066][bookmark: _Toc31228]施工许可证上面积大于5000㎡ ，需要联系考勤设备设备商安装考勤设备并对接到系统后，联系系统管理员开通项目。

市政项目
[bookmark: _Toc12205]施工许可证上造价小于1000万，登录项目帐号、进入项目、新建班组、录入人员、上传考勤表后联系系统管理员开通项目。
施工许可证上造价大于1000万，需要需要联系考勤设备设备商安装考勤设备并对接到系统后，联系系统管理员开通项目。
[bookmark: _Toc28736][bookmark: _Toc23928]以下为可不安装考勤设备的项目操作步骤
[bookmark: _Toc21101][bookmark: _Toc3910]项目信息上传
1. 点击相应项目工程名称；
[image: ]

[bookmark: _Toc27888][bookmark: _Toc2720][bookmark: _Toc10923]人员信息修改及进退场
（设备已经完成对接的需要在考勤设备录入，无需安装考勤设备的项目才需要在系统中录入人员信息）
1. 如果有分包单位则需要先添加分包单位，如果没有分包单位则跳到下一步进行操作。
[image: ]

2. 已添加分包单位后，添加班组，班组所属绑定分包单位，如果是总包则选择施工单位名称即可
[image: ]
[image: ]
3. 班组添加成功后点击班组后面的人员进退场进行人员录入
[image: ]
4. 如果人员存在，自动补全人员信息。若不存在，手动输入人员相关信息，
[image: ]
[image: ]
5. 如果人员已进场，自动补全人员进退场信息。若未进场，手动输入进退场相关信息
[image: ]
6. 点击提交，保存信息。如果人员进场信息没有输入数据，该人员将不会进场。

[bookmark: _Toc31453][bookmark: _Toc23449][bookmark: _Toc8587]上传详细考勤记录
1. [bookmark: _Toc8039][bookmark: _Toc14614][bookmark: _Toc17418]点击月度考勤表中的下载上传考勤记录电子版模板下载模板文件
[image: ]
[bookmark: _Toc16907]（下载模板后刷新会生成一条考勤表记录）

2. [bookmark: _Toc31335][bookmark: _Toc20557]检查电子版格式是否为系统上下载的模板,考勤表电子版只能对日期、出勤天数进行核实,如无安装考勤设备需手动对表格的数据进行修改,其他区域内容不能进行更改。考勤表只能对日期和出勤天数进行修改，其他区域不能进行修改。[image: ]
[bookmark: _Toc20910]（修改示例）
3. [bookmark: _Toc26419]点击上传考勤记录电子版按钮，选择填写好的考勤记录表上传，只能上传修改好的考勤表模板文件，请不要上传自己公司的考勤表。
[image: ]

4. [bookmark: _Toc16196][bookmark: _Toc22773]成功后可以在考勤人员信息处查看到对应的考勤记录
[image: ]
[image: ]
          
查询到有考勤信息后即可联系系统管理员进行申请开通打印回执，系统管理人员的联系方式可以在页面右下角的联系方式处得知。
[image: ]




[bookmark: _Toc27619][bookmark: _Toc18496][bookmark: _Toc27940]工人工资部分
1. 点击下载工资表模版下载系统工资表
[image: ]
2. [bookmark: _Toc16906]修改下载的工资表模版信息
[image: 1534925069(1)]
[bookmark: _Toc31769_WPSOffice_Level2]（模板，根据实际情况填写）
[image: ]
（工资表模板只能对绿色区域进行修改）


3. [bookmark: _Toc11565_WPSOffice_Level2]存在以下几种情况上传不了工资电子版
[bookmark: _Toc20840_WPSOffice_Level2]1、不能存在内容为空的行列
[image: 1534925297(1)]

[bookmark: _Toc28480_WPSOffice_Level2]2、表格统计数据，不能存在函数计算，需用数字显示
[image: 1534925424(1)]
1、 [bookmark: _Toc31769_WPSOffice_Level3]解决方法一，手动填写数值进表格；
2、 [bookmark: _Toc11565_WPSOffice_Level3]解决方法二，选择函数计算的数值，点击复制，再粘贴为数值。

[image: 1539940850(1)]

[image: 1539941211(1)]

[bookmark: _Toc9035_WPSOffice_Level2]3、表格内容需填写完整
[image: 1534925681(1)]



[bookmark: _Toc5857_WPSOffice_Level2]4、表格名称不能随意改动，需为“Sheet1”

[image: 1534927402(1)]




[bookmark: _Toc9134_WPSOffice_Level2]5、保存的工资表电子版需为xls格式
[image: 微信截图_20180822165020]


4. 上传工资电子版
[image: ]

5. [bookmark: _Toc5857_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc530214933][bookmark: _Toc382][bookmark: _Toc4959]弹出窗口，选择相应的班组，及上传文件
[image: ]
6. [bookmark: _Toc25141][bookmark: _Toc27123]成功上传将会生成工资表编号
[image: ]

[bookmark: _Toc437][bookmark: _Toc28767][bookmark: _Toc29928]上传月度完成产值确认表与建设方工资专户存款凭证
1. [bookmark: _Toc19536][bookmark: _Toc16891]上传月度完成产值确认表
[image: ]
2. [bookmark: _Toc479][bookmark: _Toc14779]弹出窗口，填写全部信息，及上传文件
[image: ]
3. [bookmark: _Toc31541]上传建设方工资专户存款凭证
[image: ]
4. [bookmark: _Toc1352][bookmark: _Toc12030]弹出窗口，填写全部信息，及上传文件[image: ]








[bookmark: _Toc24956][bookmark: _Toc28]补充说明
[bookmark: _Toc27591][bookmark: _Toc112][bookmark: _Toc12263]添加分包单位
1. [bookmark: _Toc31516][bookmark: _Toc1443]在项目详情界面，点击“分包单位”模块的“新增”
[image: ]
2. [bookmark: _Toc3467][bookmark: _Toc4547]在弹窗中输入相应的信息，点击确认进行添加
[image: ]
3. [bookmark: _Toc32440][bookmark: _Toc13904]成功后可在项目的详情界面查看到对应分包信息
[image: ]

[bookmark: _Toc30647][bookmark: _Toc5706][bookmark: _Toc8130]班组信息添加
1. [bookmark: _Toc18636][bookmark: _Toc8371]在项目详情界面，点击“班组”模块的“新增”
[image: ]
2. [bookmark: _Toc2251][bookmark: _Toc31840]在弹窗中输入相应的信息，点击确认进行添加
[image: ]
3. [bookmark: _Toc2680][bookmark: _Toc31005]成功后可在项目的详情界面查看到对应班组信息
[image: ]


[bookmark: _Toc22698]


[bookmark: _Toc14376][bookmark: _Toc9255]施工项目资料审核操作指引
[bookmark: _Toc17923][bookmark: _Toc20410][bookmark: _Toc246]上传申请文件所需资料
[bookmark: _Toc29610]1、中止监督（暂停施工、中止施工）：
①、《施工现场实名制管理平台中止施工申请表》
②、现场照片，现场照片，施工单位拍摄施工现场情况照片，照片标注项目名称、拍摄时间（拍摄时间必须在照片右下角显示）、项目实际施工情况等相关信息，打印并盖章；
③、文书（中止施工安全监督告知书）
注：计划开工时间后恢复考勤管理，如提前复工，需提交复工申请，考勤管理时间为复工时间。
2、 [bookmark: _Toc27481]复工申请
1、 《中山市房屋建筑和市政基础设施工程项目施工现场实名制管理平台复工申请表》。
注：在整个申请流程完成审批后，请现场岗位人员照常考勤。
[bookmark: _Toc4948]3、安全终止监督（终止施工）：
①、《终止施工申请表申请表》
②、现场照片（现场照片，施工单位拍摄施工现场情况照片，照片标注项目名称、拍摄时间（拍摄时间必须在照片右下角显示）、项目实际施工情况等相关信息，打印并盖章；
③、文书（终止施工安全监督告知书）。
注：在整个申请流程完成审批后，请现场岗位人员照常考勤。

[bookmark: _Toc13047]4、竣工验收
①、竣工验收文件。
注：在整个系统流程未完成审批前，请现场岗位人员照常考勤。
[bookmark: _Toc32580]5、合并施工许可：
①、申请书（须注明同一总包、同一出入口、同一项目经理[2020年2月1日前报建的项目不需要同一项目经理]，合并到哪个施工许可证进行考勤？承诺将申请合并的所有施工许可证项目管理人员纳入考勤）
②、总平面图

[bookmark: _Toc15090][bookmark: _Toc10880][bookmark: _Toc752]登录项目帐号
[image: ]

[bookmark: _Toc15127][bookmark: _Toc22859][bookmark: _Toc16294]点击进入项目资料审核处
[image: ]


[bookmark: _Toc12911][bookmark: _Toc28163][bookmark: _Toc25808]点击添加
[image: ]

[bookmark: _Toc16992][bookmark: _Toc28033][bookmark: _Toc13440]选择对应申请文件类型并上传文件
[image: ]
[image: ]
[image: ]





[bookmark: _Toc16413][bookmark: _Toc229][bookmark: _Toc16364]等待审核
[bookmark: _Toc2046][bookmark: _Toc15925][image: ]
注：在审核结束前可以对记录进行删除操作，但审核过后将无法删除停工记录。
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