建筑工地现场主要管理人员考勤办事指南

根据南京市城乡建设委员会2020年4月15日下发文件《关于印发<南京市建筑工地现场主要管理人员考勤管理办法（暂行）>的通知》（宁建建监字[2020]155号）精神，本系统（“宁勤绩”）针对以下岗位人员在岗履职情况进行考勤：
[bookmark: _GoBack]1、施工总承包单位：项目经理、技术负责人、施工员、安全员、质量员、市场管理员（由项目经理或施工员兼任）。（前五个岗位缺一不可，每个岗位至少1人参加考勤）
2、监理单位：总监理工程师和总监理工程师代表。（两人中至少要有1人参加考勤）
一、开始考勤申请
工程信息在“南京市建筑市场监督网”（网址： http://www.njjgc.cn“建筑工程综合服务平台（企业端）”上报后，系统根据工程信息上报填写的信息将考勤二维码以短信的方式推送给市场管理员和项目经理，同时将可以开始考勤的消息发送给企业的市场负责人。
1、项目经理或者市场管理员手机收到短信，“xx工程市场信息上报已完成，现可通过小程序二维码（http://tpdz）进行考勤，该二维码仅本机可用,实际开工后即开始考勤。”
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通过手机短信链接，打开二维码，将手机浏览器生成的二维码图片，保存图片至手机相册，在微信“扫一扫”，找到手机保存的图片，识别图片二维码进入考勤。
温馨提示：点击“宁勤绩”右上角“…”，选择自己喜欢的收藏方式，便于下次快速进入“宁勤绩”。在登录时也可以在微信搜索栏直接搜索“宁勤绩”。
2、若市场管理员和项目经理通过短信无法进入小程序“宁勤绩”，也可登录“建筑工程综合服务平台（企业端）”申请考勤二维码。具体进入流程为：市场信息（再点击市场监督站）->项目考勤->考勤申请，选择具体的考勤工程，点击操作“申请”进入考勤申请页面：
[image: ]
在“微信小程序申请”栏目里填入市场管理员手机号，点击获取二维码，扫描下方的二维码进入“宁勤绩”考勤小程序。
3、老项目进入方式。若该项目为2020年7月1日前做的工程信息上报，项目经理等相关人员未收到相关短信提醒，需登录“建筑工程综合服务平台（企业端）”申请考勤二维码。具体进入流程为：市场信息（再点击市场监督站）->项目考勤->考勤申请，在考勤申请界面点击“添加”，在“添加”界面搜索要参与考勤的具体项目，双击项目名称，该项目就会自动添加到待申请列表，点击操作“申请”即可获取考勤二维码（具体操作同上“2”）。
二、登录小程序“宁勤绩”流程。
微信“扫一扫”打开手机相册，找到保存的二维码，识别二维码，进入小程序登录流程（或者通过以上自己保存的小程序入口进入）。

[image: ][image: ]  
两种登录方式可供选择，选择身份证拍照或者身份证号码录入均可进入身份认证界面。
     [image: ]    [image: ]
    注意勾选“我已认真阅读并同意 全部协议”。
[image: ]  [image: ]   [image: ]
    注意选择光线明亮的地方，人脸正向面对屏幕。
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    注意按照实际情况选择岗位。选择考勤地址开始考勤后，若是要变更考勤地点，需在南京市建筑市场监督服务平台进行申请。
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· 圆圈显示考勤打卡半径范围，定位是否在打卡半径范围内。不在范围内，会提示“不在打卡范围”。
· 进入小程序“首页”，点击“上班打卡”。
· 重新定位，当页面显示不在考勤范围的时候，点击“重新定位”。
· 每日打卡时长超过4小时，下班打卡显示已达标。
· 每日至少打卡两次：上班打卡和下班打卡。
· 下班打卡可以多次打，点击“更新打卡”即可，系统以最后一次下班打卡时间进行计算出勤情况。
三、邀请组员进入考勤小组。
项目经理或市场管理员登录“宁勤绩”小程序完成考勤项目信息设定后，将项目部其他人员拉入该考勤小组（小程序：我的->邀请码），小组内各考勤人员按照以上登录流程完成考勤初始设定（由于项目地址等信息在小组组建的时候已经设定完毕，其他组员进入前只要完成身份认证即可参与考勤）。
注意：进入考勤组的人员都是要参与打卡考勤的人员，进入考勤组即开始参与计算相关人员的评分即项目考勤星级评价。

四、请假流程。
点击“宁勤绩”小程序下方“我的”可以找到请假流程申请入口，点击进入后可根据实际情况上报请假信息，点击“确定”提交。
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确定请假时间，请假成功。在“我的”—统计—查询请假记录。若需要更改请假时间，需要考勤小组管理员进行操作（项目经理、市场管理员和被授权的施工员有管理权限）。
请假需履行请假手续（手续资料在项目部留存备查，正常调休除外）。
五、人员变更
项目经理或市场管理员有权限发起组员变更，具体进入流程为：我的->人员管理。
项目经理和市场管理员可以管理考勤组成员，“人员变更退出考勤”，表示该成员移出考勤组，不能再打卡。如果退出后，需要再次发送邀请码加入考勤组。退出考勤，需要办理人员变更手续（手续资料在项目部留存备查）。
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①考勤组内允许项目经理、市场管理员和施工员三个岗位具备考勤管理权限，其中施工员的管理权限需项目经理或市场管理员授权。
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②拥有考勤管理权限的人员发生岗位变更需退出考勤时，需确保考勤组内具有考勤管理权限的人员至少一人，否则需进行考勤管理权限授权后才能申请退出考勤。
③进行人员退出考勤申请时需确保项目部相关变更人员已经履行变更手续，符合相关法律法规的要求。






6、 考勤管理权限说明
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项目经理、市场管理员或者已被授权具有考勤管理权限的施工员切换底部菜单“我的”可以浏览相关的管理权限。
①邀请码，发送邀请码邀请微信好友加入考勤组。
②	考勤地点设置，可以查看考勤地址，如果打卡开始了，不能修改考勤地址。
③停复工设置，选择停工时间和停工原因，复工时间。
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在日历上选择停工时间，停工时间开始前，选定的时间可以修改，停工时间开始了，则不能修改时间。停工时间和复工时间选择后，下方显示历史停复工情况。
④人员管理，项目经理和市场管理员可以选择人员“人员变更退出考勤”。如果项目经理或者市场管理员退出自己退出考勤，则这个考勤组需要授权一位施工员管理考勤组。
⑤	统计，可以查看“本月出勤天数”“本月请假天数”“本月考勤率”“累计考勤率”“上月考勤记分”“上月考勤率”。
⑥个人业绩，记录个人参与考勤的项目名称，岗位，考勤时间。
⑦考勤成员汇总，项目经理或者管理员查看考勤组其他成员打卡记录。
⑧工程形象进度，选择工程各阶段节点。
项目有多个单位工程且进度不一致时，按实际进度分别勾选。可单选或者多选。
在使用过程中若有其他问题可联系主管部门咨询。
联系电话：84632225  84632235
南京市建筑市场监督站
2020年8月13日
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建筑工地现场主要管理人员考勤 办事指南     根据 南京市城乡建设委员会 2020 年 4 月 15 日下发文件 《关于 印发 < 南京市建筑工地现场主要管理人员考勤管理办法（暂行） > 的通知》（ 宁建建监 字 [2020]155 号 ） 精神，本系统 （“宁勤绩”） 针 对以下 岗位人员 在岗履职情况 进行考勤：   1 、 施工总承包单位： 项目经理、技术负责人、施工员、安全 员、质量员、市场管理员 （由项目经理或施工员兼任） 。 （ 前五个岗位 缺一不可，每个岗位至少 1 人参加考勤 ）   2 、 监理单位： 总监理工程师和总监理工程师代表。 （ 两人中至 少要有 1 人 参加考勤 ）   一 、开始考勤申请   工程信息 在 “南京市建筑市场监督网” （网址：   http://www.njjgc.cn “ 建筑工程综合服务平台（企业端） ” 上报后， 系统根据工程信息上报填写的信息将考勤二维码以短信的方式推 送给市场管理员和项目经理，同时将可以开始考勤的消息发送给企 业的市场负责人。   1 、 项目经理或者市场管理员手机收到短信，“ xx 工程市场信息上 报已完成，现可通过小程序二维码（ http://tpdz ）进行考勤，该二维 码仅本机可用 , 实际开工后即开始考勤。 ”               

