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1. 获取账号并登陆

1.1 获取企业账号

在门户首页点击【登录中心】进入登录页面，选择企业端，点击【注册】按

钮跳转进入注册页面。

图 1-1 企业端-注册

选择【法人注册】或【CA法人用户注册】进行注册。



图 1-2 注册页面

1.2 登录企业账号

在门户首页点击【登录中心】进入登录页面，选择企业端，点击【登录】按

钮跳转进入福建省统社会用户实名认证和授权平台登录页面，选择【法人用户】

并进行登录。



图 1-3 登录界面

1.3 获取项目账号

总包企业登录到企业端中，进入基础信息-项目信息页面，选择需要创建项

目账号的项目，点击图 1-7 中箭头所指的图标，在打开窗口中输入项目账号信息，

点击【保存】完成项目账号创建。

图 1-4 【基础信息-项目信息】页面

图 1-5 【编辑项目账号】页面



1.4 登录项目账号

在门户首页点击【登录中心】进入登录页面，选择项目端，输入账号密码与

验证码，点击【登录】按钮进入项目端首页。

图 1-6 项目端登录页面

2. 绑定设备并开通业务

2.1 绑定设备并开通业务

项目现场完成设备安装后，联系平台技术人员进行设备数据接入测试，测试

通过后由平台技术人员在平台中为项目绑定设备信息，并为项目开通实名制业务

与分账业务，下面为业务的功能介绍：

实名制业务：用于管理项目下的班组、人员信息和人员考勤信息、人员合同

信息等。



分账业务：用于管理系统中项目的工资专户信息、工资担保信息（如保证金

或保函）、项目保险信息、人员工资卡信息，还可以进行人员工资发放。

2.2 查看

2.2.1 查看设备绑定情况与设备运行情况

完成设备绑定后，可登录项目端并进入【系统管理-设备信息】页面查看是

否存在已绑定的设备，若设备已绑定，可在设备列表中查看设备的运行状态。

图 2-1 【系统管理-设备信息】页面

2.2.2 查看业务开通情况

开通业务后，登录项目端，点击菜单栏右侧的【应用中心】按钮，展示已开

通业务入口。

图 2-2 业务入口



3. 实名制业务流程

3.1 人员信息采集

3.1.1 设备采集

项目购买采集设备，并完成设备的安装及绑定后，根据所购设备的使用手册

指引使用设备采集人员信息。

3.1.2 移动 APP 采集

若项目需要使用移动APP进行人员信息采集，请联系平台技术人员获取安装

包与APP登录账号密码，移动APP 采集使用介绍请查看【移动APP 采集、考勤

演示视频.mp4】

3.1.3 查看采集记录

进入实名制业务系统，点击【人员管理】-菜单【人员进场】，进入到人员

进场页面，可查看已采集信息但未入场的人员信息。

图 3-1 【人员进场】页面



3.2 班组管理

3.2.1 班组进场

点击菜单中【班组管理】，此时页面便展示项目中班组列表，点击【班组进

场】按钮，跳转到班组进场页面。

图 3-2 【班组进场】在页面中位置

在班组进场页面中填写信息后，点击【确定】班组便进场成功。

图 3-3 【班组进场】具体页面

3.2.2 班组人员进场

班组进场成功后，系统会弹框提示是否进行人员进场操作，点击确定会跳转



到班组人员进场界面。

图 3-4 班组人员进场提示信息

在班组人员进场界面会加载新采集的人员信息，在列表中勾选需要入职当前

班组的人员信息，点击下一步按钮，在班组人员进场页面中填写人员入场相关信

息手机号码、工种、工人类型等等信息后，点击【确定】人员便进场成功。（注

意：人员信息默认显示为待进场人员的采集信息）

图 3-5 【班组人员进场】具体页面

在班组人员进场界面右上角输入身份证号码进行搜索，如果该人员在本地区

已经进行过实名制采集，那么对应人员的实名制信息会在列表中进行展示，同时

展示部分基础信息，如手机号、工种等。点击【下一步】按钮，在班组人员进场

页面中填写人员进场所需所有信息后，点击【确定】人员便随班组进场。



3.3 人员进场

点击【人员管理】-菜单【人员进场】，进入到人员进场页面。可以对新采

集的人员进行进场操作，或通过输入身份证号搜索人员信息进行进场操作。

图 3-6 【人员进场】页面

人员进场页面会显示新采集的人员信息，在列表中勾选需要进场的人员信

息，再点击【添加到…】按钮，进入到编辑进场人员信息页面，选择需要进场的

班组名称、设置班组长并填写人员手机号码、工种、工人类型等信息后，点击【确

定】人员便进场成功。进场成功的人员信息会在花名册-在册人员列表中进行展

示。

图 3-7 【编辑人员进场】具体页面



3.4 上传人员合同

点击【人员管理】，再点击左侧菜单中的【人员合同】，在【人员合同】页

面点击列表中的【上传】图标按钮，可以为该人员添加一条合同记录。

图 3-8 【上传】按钮在页面中位置

在【上传合同】页面填写必需的信息后，点击【保存】，合同上传成功。

图 3-9 【上传合同】页面



3.5 考勤管理

3.5.1 人员考勤

正常情况下，人员需要通过闸机进行考勤，若项目现场因无法设置全封闭围

栏而未安装闸机或其他不可控因素无法使用闸机考勤，可使用移动 APP 为人员

考勤。

3.5.1.1 闸机考勤

项目根据所购闸机的使用手册指引使用进行人员考勤。

3.5.1.2 APP 考勤

项目管理人员登录移动APP，进入考勤，选择【上班考勤】或【下班考勤】，

摄像头对准需要考勤的人员面部，拍摄照片完成考勤。

移动APP考勤使用介绍请查看【移动APP采集、考勤演示视频.mp4】

3.5.2 查看考勤记录

项目用户可以查看项目人员的考勤记录，并查看考勤详情和导出考勤记录。

注：已退场人员的考勤记录会保留在系统中。



图 3-10 【考勤管理】页面

3.6 退场

3.6.1 人员退场

点击【人员管理】-菜单【人员退场】功能，进入到人员退场页面。可以对

在册的人员进行退场操作。已退场的人员在花名册-已退场人员列表中进行展示。

图 3-11 【人员退场】页面

在人员退场页面勾选需要退场的人员，再点击【退场】按钮，系统弹出提示

“所有选中人员将会进行退场操作，是否继续？”，点击【确定】后弹出页面，可

以输入退场理由和上传退场附件，再点击【确定】人员便退场成功。



图 3-12 【人员退场提示】页面

图 3-13 【输入退场理由】页面

注意：如监管人员设置班组长为必须，则班组长需要同班组一起退场。

图 3-14 班组长退场消息提示】具体页面

3.6.2 班组退场

在班组管理页面中，点击【班组退场】按钮，系统会弹出提示框：“班组内

的所有人员将会退场，是否继续”，点击【确定】则班组及其班组下的人员都退

场成功。



图 3-15 【班组退场】按钮在页面中位置

4. 银行代发工资流程

银行代发工资业务需要在分账业务中进行办理。

4.1 工资代发必备步骤

4.1.1 添加工资专户信息

在项目发放工资前，需要在政府规定的银行开设工资专户，并在系统内填写

专户的信息。点击分账业务菜单中的【工资专户管理】，可以管理专户信息。

图 4-1 【工资专户管理】页面



在银行开立了工资专户后，在【工资专户管理】页面点击【编辑】按钮，就

可以在系统内添加工资专户信息了。

图 4-2 【编辑】按钮在页面中位置

注：置灰的输入框为不可编辑的信息栏。

图 4-3 【编辑工资专户信息】页面

4.1.2 登记工资担保方式（工资保障金缴纳方式）

项目用户可以在系统中登记项目的工资担保方式，有现金（保证金）和保函

两种方式。



图 4-4 【工资担保方式管理】页面

点击页面中的【编辑】按钮，就可以在系统内登记/修改工资担保的信息了。

4.1.3 登记人员工资卡

如果要通过分账业务功能给项目人员发放工资，除了要在系统内登记工资专

户信息之外，还需要在系统内登记人员的工资卡（个人银行卡）信息。

图 4-5 【人员工资卡管理】页面

人员工资卡管理页面会显示当前项目人员的列表和部分基础信息和工资卡

信息，点击页面中的【编辑】按钮，就可以新增或者修改人员的工资卡信息。



图 4-6 【编辑】按钮在页面中位置

点击【编辑】按钮后，工资卡信息栏位变为可编辑，填写相关信息后点击页

面中的【保存】按钮即可。

注：发放方式为【在线】的，则必须通过分账业务进行线上工资发放，发放

方式为【其他】的则不作要求。

图 4-7 可编辑的栏位

4.2 工资代发流程

4.2.1 编制工资单

4.2.1.1 新增工资单

在【编制工资单】页面点击【新增工资单】按钮，可以制作一张新的工资单。

图 4-8 【新增工资单】按钮在页面中的位置

在新打开的页面中选择发放年月以及需要发放工资的班组，页面上会显示该



班组的情况，以及该班组当月有考勤的人员列表。填写工资发放金额，点击【保

存】按钮，就可以将工资单保存为草稿，在【编制工资单】的【草稿】页签列表

内进行展示。

图 4-9 【新增工资单】页面

4.2.1.2 下载工资确认单

在【编制工资单】页面选择要下载工资确认单的工资单，点击图 4-10 中箭

头所指的图标，将工资确认单下载到本地。

图 4-10 【编制工资单】-导出工资确认单

4.2.1.3 上传工人签字确认单

此步骤在企业和工人双方确认工资数据准确无误后，将签字工资单上传到系

统中，为审核工资单工作做准备。

在【编制工资单】页面选择要上传工人签字确认单的工资单，点击图 4-11



中箭头所指的图标，进入工资单编辑页面。

图 4-11 【编制工资单】-编辑

点击【上传工资确认凭证】按钮，上传本地工人签字确认单，点击【保存】。

图 4-12 【编辑工资单】-上传工资确认凭证

4.2.1.4 删除、作废工资单

在【编制工资单】页面，点击【删除】，可以将工资单彻底删除；如果点击

【作废】则仍会保留工资单的记录。

注：只有草稿状态的工资单可以删除。提交审核后的工资单只能查看，不能

做修改、删除、作废的操作。

图 4-13 【删除】、【作废】按钮在页面中位置



4.2.1.5 提交审核

勾选列表内可以提交审核的工资单，点击【提交审核】按钮，系统会将工资

单提交给审核人进行审核。提交审核后，可以在【待审】页签中进行查看。

图 4-14 勾选、【提交审核】按钮在页面中的位置

4.2.2 审核工资单

审核人可以对提交审核的工资单进行审核操作。

图 4-15 【审核工资单】页面

点击【审核工资单】页面-【待审核】页签列表中的【审核】图标按钮，可

以在新打开的页面中查看工资单的详细信息，并进行审核。



图 4-16 【审核】按钮在页面中的位置

审核通过后，工资单将提交给管理员进行工资发放确认的操作，审核人可以

在【已审核】页签中查看。审核不通过的话则退回到经办人的草稿中。

图 4-17 点击【审核】后的页面

4.2.3 发放工资

4.2.3.1 确认发放工资

工资单通过审核后，将提交给管理员进行工资发放的确认，确认后，银行就

可以按照工资单的内容进行工资发放了。

选择需要发放工资的工资单，点击操作栏中的【导出送盘】按钮，将送盘文

件下载到本地，并携带送盘文件前往银行柜台办理工资单发业务。完成工资代发

业务后，再将从柜台获取到的回盘文件，导入到平台中，完成工资发放。



图 4-18 【工资发放】页面

4.2.3.2 退回工资单

点击【待发工资单】页签列表中的【发放】图标按钮，可以查看工资单的详

细信息，并进行确认。点击【退回】按钮，弹窗提示填写退回原因，点击【确认】

则会将工资单退回到经办人的草稿中。

4.2.4 查看工资发放明细

【工资发放明细】页面中展示项目所有状态的工资单，项目用户可以查看工

资单具体处于什么状态，以及工资单的详细内容。

图 4-19 【工资发放明细】页面

点击批次号可以查看工资单的明细，在查看工资单明细的页面中，点击【操

作记录】按钮可以查看该工资单的所有操作记录，包括操作人、操作时间等信息。

点击【导出清单】可以将工资单导出为 excel 表格。



图 4-20 【查看工资单明细】页面

5. 处理预警事件

5.1 待办事项

5.1.1 查看待处理的预警处理事项

项目用户可以快速查看待处理的工作事项。

待办事项入口：在系统菜单中点击【待办事项】或点击菜单栏最右侧铃铛图

标。

图 5-1 【待办事项】入口

点击菜单中【待办事项】，此时在页面便展示”预警处理”信息块，“预警处理”

信息块中分类显示各类预警处理事项的条数，点击后直接跳转至【工作事项】中

【预警事件】的“待办事项”页签。点击“全部”也会跳转到同个页面。



图 5-2 【待办事项】页面

5.2 工作事项

用户可以查看待处理、已处理以及已办结的工作事项。目前工作事项分为两

类：信息审核和预警事件，可通过左侧菜单进行选择。

工作事项入口：在控制台菜单中点击【工作事项】，或从待办事项跳转。

图 5-3 【工作事项】在菜单中的位置

5.2.1 处理预警事件

预警事件入口：【工作事项】默认页面，或者点击左侧【预警事件】菜单。

在【工作事项-预警事件】页面，选择【待办事项】页面，点击单号进入预

警事件处理页面。



图 5-4 【工作事项-预警事件】页面

在预警处理页面中，根据页面提示输入预警处理说明、上传预警说明附件，

点击【提交】按钮，完成预警事件的处理。

图 5-5 预警事件处理页面



5.2.3 查看预警事件

已处理待监管部门审核的预警事件可在【工作事项-预警事件】页面中选中

【已办事项】页签中进行查看，若预警事件被审核通过，该预警事件将显示在【已

办结】页签中。

点击某条事项的单号，显示该事项的详情内容。

图 5-6 【预警事件详情】页面

点击【操作记录】可以查看该事项的工作流操作记录。



图 5-7 【操作记录】页面
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