
北京市施工现场人员实名制备案操作说明

[bookmark: _GoBack]操作步骤                                              操作方法总包企业应在施工现场安装考勤设备，在395平台“项目信息—考勤数据对接申请”中申请考勤对接，实现考勤数据自动上传；不具备封闭条件的项目可使用手机“京通”App“建筑工人管理”模块，由总包劳资员在现场设置电子围栏。（电子围栏设置方法可查看平台首页右侧“通知公告”栏目中的文件）
第四步：人员考勤
第五步：人员退场
第一步：总包企业开通项目账号并录入分包合同信息
第二步：各分包企业开通项目账号
第三步：人员进场
人员需要退场的，企业登录劳资员账号，工人退场，选择“人员管理--人员退场登记—劳务人员退场”，勾选需要退场的人员后提交审核，由总包企业劳资员审核；管理人员和保障人员分别选择相应Tab功能页，勾选需要退场的人员后点击右上角“-人员退场”即可。
如果分部分项工程完工，某分包企业人员全部撤场，可选择“企业退场登记”。

1.企业登录已指定的劳资员账号：“北京市住房和城乡建设委员会”官网--登录中心（原办事大厅），选择“个人办事—395北京市施工人员管理服务信息平台”；或在“业务导航”中选择“工程”—“现场人员实名制管理”—“个人登录入口”；
2.劳务人员进场：①人员入库，选择“人员管理—人员库管理”，点击“+添加人员”，录入相关人员信息后保存，也可选择“数据导入”进行批量信息导入；②申请进场，选择“人员管理—人员进场登记—劳务人员进场”，点击“+添加进场”，勾选需要进场的人员后提交审核；③审核进场，总包企业登录指定劳资员账号，对“进场待审核”的工人信息进行审核，审核无误后点击“同意”，人员进场完成，若人员信息不准确，可点击“驳回”；
3.管理人员进场：选择“人员管理—人员进场登记—管理人员进场”，点击“添加进场”，录入相关人员的信息及岗位后保存；
4.保障人员进场：选择“人员管理—人员进场登记—保障人员进场”，点击“添加进场”，录入相关人员的信息及岗位后保存。
各分包企业登录本公司主账号，进入395平台完成子账号授权的操作。
（具体操作方法同“第一步1、2”）
1. 总包企业登录“北京市住房和城乡建设委员会”官网—登录中心（原办事大厅），选择“企业办事—企业空间（其他工程建设）”，点击“395北京市施工现场人员管理服务信息平台（企业端）”；或在“业务导航”中选择“工程”—“现场人员实名制管理”—“企业登录入口”
2.选择“项目信息”—“子账号授权”，点击“+指定劳资员（子账号）”，在统辖项目中找到相关项目，录入劳资员个人信息后保存；（总包企业在指定劳资员后需要完善总包合同信息）
3.总包企业通过已指定的劳资员账号登录平台，选择“合同管理”—“合同管理”—“+添加合同”，添加本项目的分包合同信息。


