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[bookmark: _Toc19184][bookmark: _Toc518396040]1.系统基础信息及登录
系统访问地址：http://120.24.58.100:8091
（建议使用360浏览器极速模式、谷歌浏览器、UC浏览器等）
[bookmark: _Toc22345][bookmark: _Toc518396041]1.1系统登录
1、打开浏览器，在地址栏输入系统访问地址http://120.24.58.100:8091 
2、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，并承担相应的责任你，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: _Toc518396042]1.2系统注册
如果单位没有注册，需要先在系统进行注册，才能进行下面的操作。
1、打开浏览器，在地址栏输入系统访问地址http://120.24.58.100:8091 
2、点击“注册”；
[image: ]
3、根据实际情况填写信息，并点击“注册”，注册成功即可输入用户名和密码登陆系统。
[image: ]
[bookmark: _Toc25312][bookmark: _Toc518396043]2、项目管理
[bookmark: _Toc20579][bookmark: _Toc518396044]2.1 项目添加
（注：仅需新报建的项目添加）
1、点击“添加项目”；
[image: ]2、根据实际情况填写项目信息；
3、最后点击保存，保存信息；
[image: ]
4、 填写完成后，请联系平台管理员开通项目；
[image: ]
5、项目开通打印回执功能后，可以根据需求打印回执；
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc518396045]2.2.1 绑定父项目
1）根据需求进行父项目绑定，点击“绑定父项目”；
[image: ]
2）根据实际情况选择父项目进行绑定，绑定父项目功能只能绑定不能解绑；
[image: ]
3）绑定成功；
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc518396046]2.2 项目信息
1）点击相应项目工程名称；
[image: ]
2）点击参建单位人员，点击选择参建单位，在查询框里输入需要选择的参见公司名称，点击选择；
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3）添加了目标单位后点击保存，保存信息。

[image: ]
[bookmark: _Toc518396047]2.3 项目相关扫描件上传
（注：扫描件请保存为jpg或pdf文件上传）
1.点击项目详情中对应的文件上传按钮
[image: ]
2.输入扫描件的相关信息，选择对应的扫描件种类
[image: ]
3.点击确认，成功后可以在对应的文件显示处查看到相关文件
[image: ]

[bookmark: _Toc518396048]2.4 班组信息添加/添加分包单位
1）在项目详情界面，点击“分包单位”模块的“新增”
[image: ]
2）在弹窗中输入相应的信息，点击确认进行添加
[image: ]
3）成功后可在项目的详情界面查看到对应分包信息
[image: ]

[bookmark: _Toc518396049]2.5人员信息修改及进退场
1）点击需要添加人员的单位的“添加人员”链接，进入人员添加及进场界面
[image: ]2）输入身份证号，点击查找
[image: ]
3）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，班组非必选
[image: ]
4）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: ]
5）人员如果上传离场文件，默认将该人员退场
[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: _Toc518396050]2.6 单位管理
[bookmark: _Toc518396051]2.6.1 账号分配
1）点击左侧“人员概况”；
2）根据实际情况填写信息，点击“确认”。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc518396052]2.6.2 添加违规记录
点击“添加违规记录”，根据实际情况填写信息，点击“保存”；
[image: ]
[bookmark: _Toc518396053]2.6.3单位信息修改
1）点击左侧“修改信息”；
2）根据实际要求修改信息，点击“保存”。
[bookmark: _Toc11780][bookmark: _Toc21270][image: ]

[bookmark: _Toc518396054]2.6.4工资专用账号修改
1）点击“修改专用账号”按钮；
2）填写完相关信息后保存
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc518396055]2.7 人员请假
1）在需要请假的人员后面点击“请假”按钮，根据身份证号选择人员，并上传审批表及资质文件。
[image: 507364621846547985]
[image: ]
[bookmark: _Toc18984][bookmark: _Toc518396056]2.8 Excel上传详细考勤记录
1.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: ]
2.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
[image: ]
[image: ]
3.成功后可以在考勤人员信息处查看到对应的考勤记录
[image: ]
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