建筑工地现场主要管理人员考勤办事指南

— “宁勤绩”考勤微信小程序 


注意事项：
1、新开工工程开始考勤的，考勤人员需先入“南京市建设工程综合服务平台”人员数据库，先入库再考勤。
2、考勤单位增加建设单位和分包单位；考勤对象扩大为项目现场各单位所有管理人员。

一、考勤对象
建设单位、监理单位、施工总承包单位、分包单位主要管理人员。
其中，监理单位总监经建设方同意同时在两个或者三个项目担任总监的，根据实际情况在其中任意一个项目考勤，与此同时，该总监任职的其他一个或者两个项目的总 监代表必须考勤；总监在两个或者三个项目的考勤时间累计计算。

二、考勤准备
（一）考勤前，各企业在“南京市建设工程综合服务平 台”—“基础信息”—“项目信息（合同信息）”中完成信息上报。

[image: IM 1]
（二）考勤前，在“南京市建设工程综合服务平 台”—“基础信息”—“人员信息”中完成人员信息录入。
[image: C:\Users\yj\Desktop\222222.png]
[bookmark: _GoBack]（三）完成合同信息上报且抽查通过后，各企业可通过“南京市建设工程综合服务平台”-“项目管理”-“现场管理”-“管理人员考勤” 申请考勤。进入考勤申请界面后，“搜索”工程，选择（勾选） 需考勤的工程添加即可。（仅监理和总包，建设方由监理邀请，分包单位由总包邀请，详情见后面三（三）邀请步骤）
[image: IM 2]

[image: IM 3]
（四）扫码。勾选工程后，在“宁勤绩二维码获取”里填入 该工程总包项目经理（总监、总代）或负责考勤工作的施工员手机 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。
[image: IM 4]
（五）关联工程。同一项目不同的标段，若是使用同一批管理人员，可以使用该功能将两个标段的工程关联起来实现操作一次（每日打卡）两个标段同时考勤的功能。具体操作如下：
进入委综合平台后，点击“项目管理”“现场管理”“管理人员考勤”模块,找到“考勤申请”菜单，在本页面列表中查找到已申请考勤需要关联其他工程的项目，点击该条目后面的“申请”，在跳出的窗口中选择“申请事项”，点击“关联工程”。 
[image: 9]
再在新跳出的窗口中选择需要关联的工程，勾选后点击提交。
[image: 10]
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三、具体操作
（一）登录
微信“扫一扫”识别二维码，进入小程序登录流程。

[image: IM 5]
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（注意勾选“我已认真阅读并同意 全部协议” ）。
[image: IM 6]
注意选择光线明亮的地方，人脸正向面对屏幕。

[image: IM 7]
按照实际情况选择岗位。
[image: IM 8]
温馨提示：点击“宁勤绩”右上角“…”，选择自己喜欢的收  藏方式（微信小程序收藏方式包括：收藏、添加到我的小程序、 添加到桌面和浮窗等），便于下次快速进入“宁勤绩”。在下次

登录时也可在微信搜索栏直接搜索“宁勤绩” 。
（二）考勤地点设置
施工总包项目经理（总监、总代）或负责考勤工作的施工员在“我的”-“管理”-“考勤地点设置”里面进行考勤地点的设定。房建、装饰工程只能设定一个地址，考勤打卡在选定地址的半径 500 米范围内有效；市政、轨道工程可设定两个考勤地址，考勤打卡在选定地址的半径 300 米范围内有效，超出距离则会提示“不在打卡范围” 。
选择考勤地址开始考勤后，考勤地址因定位不准、设置多 个地址等原因需修改的，在一天内可进行修改保存，之后变更 考勤地址，需在考勤平台进行申请。
建设单位、分包单位无需设定考勤地点，默认为监理单位、总包单位所设定的。
（三）现场管理（邀请项目现场建设单位、监理单位、施工总承包和分包单位所有在岗管理人员）
1、邀请
①本单位项目现场人员管理
项目经理（总监、总代）或者有管理权限的施工员邀请本单位项目现场管理人员加入小程序，邀请有两种方式，方式一：“我的”->“考勤管理”->“邀请码”；方式二：“我的”->“现场管理”->“本单位项目现场人员管理”->“去邀请”。 
[image: C:\Users\yj\AppData\Roaming\Tencent\Users\742911112\QQ\WinTemp\RichOle\JHWMHQ}[2GXPZ87@`}~KTKD.png]

②分包单位项目现场人员管理
总包项目经理或者有管理权限的施工员将邀请码发给各分包单位，方式为“我的”->“现场管理”->“分包单位项目现场人员管理”->“发送考勤小程序邀请码”。
分包单位项目经理再按上述①“本单位项目现场人员管理”操作邀请本单位管理人员。

③建设单位项目现场人员管理
监理总监或总代将邀请码发给建设单位，方式为“我的”->“现场管理”->“建设单位项目现场人员管理”->“发送考勤小程序邀请码”。
建设单位项目经理再按上述①“本单位项目现场人员管理”操作邀请本单位管理人员。

[image: C:\Users\yj\AppData\Roaming\Tencent\Users\742911112\QQ\WinTemp\RichOle\_B(KR1SEBH06H1Y0BCSHF`8.png]




2 、 “现场在岗验证”
项目所有管理人员按照以上“登录”流程完成岗位设定及身 份认证后登录“宁勤绩”，进行“现场在岗验证”，验证需在选定 地址的半径 500 米（300米）范围内，否则无法验证。

[image: IM 11]
3 、现场人员变更
项目现场如有管理人员发生变更离开项目，应办理相关变 更手续，项目经理（总监、总代）或负责考勤工作的施工员在 “现场人员管理”->“本单位现场人员管理”中，将离职人员从在岗管理人员组中移除。管理人员变更手续需合法合规，变更资料 留存项目部备查。
（四）考勤管理
1 、新增考勤成员
项目经理（总监、总代）或负责考勤工作的施工员在已通  过“现场验证”的在岗管理人员中“新增”考勤成员。

[image: IM 12]
2 、考勤成员变更
考勤人员发生变更的，项目经理（总监、总代）或负责考 勤工作的施工员在“本单位考勤成员管理”进行操作，承诺“ 已按规定办理人员变更手续，如弄虚作假愿承担相关责任”，将变更前人员移出考勤组，并将考勤小组的邀请码发送给新的考勤人员。管理人员变更手续需合法合规，变更资料留存项目部备查。
（五）考勤打卡
考勤成员组成员进入“宁勤绩”小程序首页即可考勤打卡。

[image: IM 13]
温馨提示：
[image: IM 14]   在选定地址的半径 500（300）米范围内打卡。
[image: IM 15]   每日打卡时长至少满 4 小时，下班打卡会显示已达标。不满 4 小时为无效出勤。
[image: IM 16]   每日至少打卡两次：上班打卡和下班打卡。
[image: IM 17]   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。
（六）请假
请假需办理正常请假手续，手续资料在项目部留存备查（正 常调休除外）。在“我的”-“请假”里面进行操作。

[image: IM 18]
若需要调整请假时间，在“我的”-“统计”-“本月请假天数”，
点击“调整请假” 。
[image: IM 19]
（七）统计、个人业绩
“我的”-“统计”可查询本人“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” 。
“我的”-“个人业绩”可查看本人参与考勤的项目名称和担任 岗位，记录个人业绩。
四、管理员权限
项目经理（总监、总代）或负责考勤工作的施工员除了具备前文所述的“发送邀请码” 、“考勤地点设置” 、“现场管 理” 、“考勤管理”权限以外，还具备以下权限：
（一）停复工设置
工地现场需要停工的，停工期间所有考勤人员无需考勤， 项目经理（总监、总代）或负责考勤工作的施工员在“我的”-“现场管理”-“停复工设置”里进行操作，选择停复工时间和停工原因。
[image: IM 20]
（二）管理员授权
考勤组内允许项目经理（总监、总代）和施工员几个岗位 具备考勤管理权限，其他不负责考勤工作的施工员管理权限需项目经理授权。
[image: D:\TencentQQUsers\742911112\FileRecv\MobileFile\Image\JUP7RY}$[@%9F@)3(T_Q5J2.png]
拥有考勤管理权限的人员发生岗位变更需退出考勤时，应 确保考勤组内具有考勤管理权限的人员至少一人。
（三）考勤成员汇总
项目经理（总监、总代）或负责考勤工作的施工员可在“我 的”-“考勤管理”查看考勤组所有人的考勤情况，其中施工总承包单位除了可以查看本单位现场管理人员考勤情况还可以查看分包单位的考勤情况，建设单位除了可以查看本单位现场管理人员考勤情况还可以查看监理单位的考勤情况。

[image: IM 22]
（四）工程形象进度
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“我的”-“现场管理”-“工程形象进度”里操作。
[image: IM 23]
（房建工程）（市政、轨道工程） （装饰工程）

温馨提示：房建工程所含所有单位工程主体施工全部完成 后，选择“装饰装修”之时起，管理人员仍需考勤打卡，系统仍 计算出勤率，但不再评定该项目的施工项目部星级。
选择“工程完工”后，不能再重新变更工程形象进度，会出 现如下提示，如选择“工程完工”属误操作，可联系各主管部门 更改。
[image: IM 24]
在使用过程中若有其他问题也可联系各主管部门进行咨 询，联系电话：


房建工程：南京市建筑市场监督站
市政工程：南京市市政服务中心


84632205 、84632225
86996106 、86996105

轨道工程 ：南京市轨道交通建设工程质量安全监督站
83278119
装饰工程：南京市装饰行业发展中心  83730051 、83630050

南京市城乡建设委员会
2021年4月13日
image7.png
Tz e ToRER AR TE

REE#H:

= WEEH

Ies

TEEH:





image8.png




image9.png
< - - 8
. .o
asnnane
st °

MRPERTANELEIARED

“Pusans, A, osza, wm
A,





image10.png
. o < RPESUE -~ ©

< - .o
r~1
LQJ
e MFEBERAR
. e HINE
(=)




image11.png
ELEEHY

=

@

e

£

&

R




image12.png
. maow

22 . ®
MRIERETISA RGN,
an

@





image13.png




image14.png
- - o) < BRROARRFAREE - O
UTHHERAEHNIDARES, WANHOR
e CEIEIID) AR, BIRBREEAB.

Ll e DI
28

o ARV RFRAE >
™

- PET BESIREARATIFALN 16
a3

i RTEREEROREEH

ARV BIRAS >

PEER DERBROARARIESL A
B

2 METTARER S BE—
aE

R





image15.png
S .
R iy
[ ————

« REARmSEREE

o =] [e] o =] o





image16.png
wwmnwn





image17.png
e W

TR





image18.png




image19.png
b,‘-
200 L.





image20.png




image21.png
< wazen - e





image22.png
< wmann @ ¢ wmmnn

C”

«
«

0
)
@

wown

C
ig

s

)
I’ﬂ
*4*’%.&0




image23.png




image24.png
R A e —

< Twpmar -





image25.png




image1.png




image2.png




image3.png




image4.png




image5.png




image6.png
EEIERE

= | B

HETERERE

0l TRIZBEETR
SR LA @
TR AR

i ansioN

Tt :

202011-24

2021-03-26

HehrEsE
[exste]| [==]|[=se=

wEE o TemEx: =

- |

amewE:
HERS -
WR: 90000 (m*)
g -





