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1 引言 

1.1 编写目的 

本操作手册给“住宅修缮工程从业人员实名制信息系统”的用户使用，该文

档的编写目的是为了让用户能够熟悉本系统的功能以及熟练地掌握本软件的操

作，方便系统的各项操作进行管理； 

2 登录系统 

登录地址：http://xszhgl.fgj.sh.gov.cn/ryk/xsry/g-index!login.do 

登录方式：支持 CA 锁登录，用户名/密码两种登录方式 

登录界面： 
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3 业务流程 
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4 人员管理 

4.1 管理人员登记 

◆ 业务描述 

各单位维护管理本单位管理人员信息，包含人员基本信息、教育经历、培训

经历、职业技能职称等； 

◆ 操作描述 

菜单路径：人员管理＞管理人员登记 

使用对象：参建单位 

（1） 管理人员登记 

步骤一：进入【管理人员登记】，列表展示当前单位所有已登记的管理人员

信息，用户通过输入员工姓名查找管理人员； 

 

步骤二：点击【新增】按钮，输入身份证号码后系统会判断当前人员是否已
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登记以及输入的身份证号是否有效； 

 

步骤三：输入人员身份证后进入人员信息登记界面，需登记的内容包含姓名、

曾用名、社保情况、职务、职称、性别、出生年月日、民族、政治面貌、年

龄、户口类型、户口所在地、现居住地址、现居住地详细地址、籍贯、婚姻

状况、最高学历、最高学历类型、最高学位、联系电话、就读院校、开始时

间、截止时间、专业名称、是否毕业、紧急联系人姓名、与本人关系、联系

电话、培训机构、培训课程、培训时间、培训成绩、职称名称、职称等级、

授予单位、职称取得时间、备注、执业证书编号、执业名称、证书授予单位、

证书有效期、奖项名称、颁发部门、获奖时间、人员相片、社保记录附件信

息，其中带“*”为必填项，填写完成后点击【提交】按钮，管理人员信息

登记完成； 

注：已在登记在其他单位的管理人员不能再本企业管理人员中登记，需要先

从其他单位离职迁出。 
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（2） 管理人员离职迁出 

步骤一：进入【管理人员登记】点击需迁出的人员后的【编辑】按钮，点击

【离职迁出】按钮，确认后管理人员离职迁出完成； 
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5 项目人员绑定 

5.1 新增项目 

◆ 业务描述 

各参建单位进行合同信息报送后，在项目开工前需添加项目中管理人员及现

场作业人员绑定至项目； 

◆ 操作描述 

菜单路径：人员管理＞项目人员绑定 

使用对象：参建单位（实施单位、施工单位、监理单位、设计单位） 

步骤一：进入【项目人员绑定】界面后，界面列表展示当前单位所有已添加的

项目信息，可通过输入项目名称、报建编号查找项目； 

 

步骤二：点击【新增】按钮输入报建编号、项目名称后点击【确认】添加项目

完成； 
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5.2 管理人员绑定 

◆ 业务描述 

各参建单位将同步过来的本单位管理人员确认提交，经过项目实施单位审核

通过后，绑定至项目； 

实施单位、施工单位、监理单位管理人员同步住宅修缮工程建设程序审批系

统已进行合同备案信息的项目和班组成员信息。 

◆ 操作描述 

菜单路径：人员管理＞项目人员绑定 

使用对象：参建单位 

步骤一：点击项目的【管理人员数】进入项目管理人员列表界面； 

 

步骤二：进入项目管理人员列表界面后，界面显示当前单位在该项目已同步

住宅修缮工程建设程序审批系统已进行合同信息报送的管理人员信息以及

在修缮实名制系统中审核的绑定申请记录； 
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步骤三：勾选需要提交的项目人员绑定申请点击【提交】按钮，项目管理人

员绑定申请完成； 

注：在项目管理人员完成“人脸识别认证”后，勾选需要提交的项目人员绑

定申请点击【提交】按钮，项目管理人员绑定申请完成； 

如同步过来人员的管理人员在修缮实名制系统中未在本企业管理人员登

记进行过登记或者在修缮实名制系统中登记在其他单位名下，需要先通过

“管理人员登记”模块把该人员重新登记绑定至本企业名下，由该人员已登

记企业先把人员进行迁出，然后再由本企业进行迁入。迁入完成后，方可在

“项目人员绑定”模块中提交实施单位审核。 
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5.3 现场作业人员绑定 

◆ 业务描述 

施工单位在住宅修缮工程实名制系统新增现场从业人员后由实施单位审核，

审核通过后施工单位进行从业人员绑定； 

施工单位可下载项目二维码让现场从业人员通过扫描二维码添加人员信息，

实施单位审核通过后由施工单位绑定至项目； 

◆ 操作描述 

菜单路径：人员管理＞项目人员绑定 

使用对象：施工单位 

（1） 作业人员绑定申请 

步骤一：点击项目的【现场作业人员数】进入项目现场作业人员列表界面； 
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步骤二：进入项目现场作业人员列表界面后，界面展示由施工单位新增和通

过扫描项目二维码添加的绑定的人员信息以及已提交现场作业人员绑定申

请记录； 
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步骤三：施工单位新增现场从业人员 

➢ 方法一：施工单位点击【新增】按钮输入身份证号，进入现场从业人员信息

编辑页面； 
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需登记的内容包含：姓名、曾用名、职务、工种、性别、出生年月日、民族、

政治面貌、年龄、身份证号码、户口类型、户口所在地、现居住地址、现居

住地详细地址、籍贯、联系电话、教育经历、紧急联系人、培训经历、职业

技能、获奖情况、修缮工程工作履历、人员相片，其中带“*”为必填项，

填写完成后点击【提交】按钮，现场从业人员信息登记完成 

➢ 方法二：施工单位下载项目二维码，现场从业人员通过手机扫描项目二维码

填报个人信息 
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需登记的内容包含：姓名、工种、性别、出生年月日、民族、政治面貌、年

龄、身份证号码、户口类型、户口所在地、现居住地址、现居住地详细地址、

籍贯、手机号、其中带“*”为必填项，填写完成后点击【提交】按钮，现

场从业人员信息登记完成 

步骤四：由施工单位添加好后，选中已完成“人脸识别”并且需要提交项目

人员绑定申请的数据点击【提交】按钮，项目现场作业人员绑定申请提交完

成； 

注：现场作业人员“人脸识别”操作详见操作手册中“项目人员人脸识别”

操作说明。 
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5.4 项目人员绑定审核 

◆ 业务描述 

项目实施单位对各参建单位提交的项目管理人员和现场作业人员绑定申请

进行审核； 

◆ 操作描述 

菜单路径：人员管理＞项目人员绑定 

使用对象：实施单位 

步骤一：进入【项目人员登记绑定审核】界面，界面展示各项目成员绑定审

核情况，可通过报建编号、项目名称查找项目信息； 
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步骤二：点击【实施单位待审核人员】，进入该项目的待审核人员列表界面； 
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步骤三：支持批量选中成员后点击【确认】按钮，显示审核弹窗。若审核通

过，项目成员绑定完成，若不通过，则该项目成员绑定申请被退回，需要由

人员所属所属单位重新提交审核； 

 

步骤四：可点击【待提交人员】、【审核通过人员】、【审核不通过人员】可分

别查看不同状态的项目人员申请信息； 
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6 项目人员人脸识别（考勤 APP） 

◆ 业务描述 

项目管理人员登录“住宅修缮工程施工现场人员考勤系统”APP，通过作业

人员考勤功能给项目现场作业人员进行人脸识别注册； 

◆ 操作描述 

菜单路径：住宅修缮工程施工现场人员考勤系统（APP）>立即注册 

使用对象：项目管理人员、现场作业人员 

步骤一：项目管理人员通过账号及人脸认证进入考勤 APP，进入【立即注册】

模块，根据操作提示完成人员的人脸信息采集及注册，注册完成后可在修缮

实名制系统中提交项目人员绑定申请。 

 


