[bookmark: _GoBack]建筑施工现场项目管理人员
实名到岗考勤办事指南
（2025年12月）

注意事项：
1、新开工工程开始实名到岗考勤（以下简称“考勤”）的，考勤人员需先入“南京市智慧城建综合服务平台”人员数据库，先入库再考勤。
2、考勤单位包括房屋建筑和市政基础设施工程施工现场的建设单位、监理单位、施工总承包单位（专业承包单位）、分包单位。
3、“宁城慧”小程序登录手机号需与“南京市智慧城建综合服务平台”中，人员信息录入人员库时的手机号保持一致。
4、若联合体成员单位进行考勤，需联系相应主管部门在“南京市智慧城建综合服务平台”中添加联合体单位考勤信息；联合体牵头单位按照本指南正常申请考勤即可。

一、考勤对象
建设单位、监理单位、施工总承包单位（专业承包单位）、分包单位的项目管理人员。具体为：
建设单位的项目负责人；
监理单位的总监理工程师、总监理工程师代表、专业监理工程师、监理员等；（监理单位总监在同一行政区域内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一个项目考勤，但必须加入每个项目的考勤组，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。）
施工总承包单位（专业承包单位）和分包单位的项目经理、技术负责人、施工员、安全员、质量员等。

二、考勤准备
（一）考勤前，各企业在“江苏省建筑市场监管与诚信信息一体化平台”进行合同归集。
合同归集显示“已归集，已抽查”后，数据会同步到“南京市智慧城建综合服务平台”。

（二）考勤前，在“南京市智慧城建综合服务平台”→“人员信息”中完成人员信息录入。
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（三）各企业完成合同归集，数据同步到“南京市智慧城建综合服务平台”，且人员信息核对通过后，即可申请考勤。
1、如何申请考勤。
可登录“南京市智慧城建综合服务平台”→“建设工程”→“现场管理”→“管理人员考勤”→“考勤申请”。
[image: C:\Users\jl\Documents\Tencent Files\1490371170\nt_qq\nt_data\Pic\2025-03\Ori\23dd2b78419bca03811e977be8a40da2.png]

进入考勤申请界面后，点击“添加考勤申请”，“搜索”考勤工程，选择（勾选）需考勤的工程添加即可。（此步骤仅需监理和总包操作，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）。
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若搜索不到考勤工程，点击“获取合同信息”，同步建委合同信息至考勤库。
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（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项目信息确认与注册界面。
注意：填手机号码时要填项目经理（总监、总代）或负责考勤工作的施工员手机号，请不要随意填写。
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（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“南京市智慧城建综合服务平台”后，点击“建设工程”→“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“考勤事项申请”，在跳出的窗口中选择“关联工程”。
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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。
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注意：①关联工程中，其中一个工程修改工程形象进度为“工程完工”，则所有关联工程均无法继续打卡。②已关联工程，若后期取消关联，关联期间打卡记录将无法留存。
三、具体操作
（一）注册与登录
用微信“扫一扫”识别生成的考勤二维码后，进入项目信息确认与注册界面。点击“注册”，窗口跳出“前往人脸核身”按键，点击进入人脸认证界面（注意勾选“我已认真阅读并同意《人脸核身服务个人信息处理授权协议》”）。
[image: 90be2978c0ba947ff135c337612347e5]   [image: 196043459a6fa334d042a6321cd3919d]
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上传身份证正反面照片，进入人脸识别视频录制流程。
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认证界面跳出摄像头使用权限弹窗，点击“允许”，依据窗口上方文字指示，进行人脸识别。注意选择光线明亮的地方，人脸正向面对屏幕。验证成功后，点击“下一步”。
[image: 8914050f5863398b8bcc458cb91c19dd]   [image: f18019fd2c0e556d284b25626a93d2b0]
跳转至登陆界面，系统会自动填充人员姓名和身份证号（该部分信息无法选择与编辑），请根据实际情况选择岗位（若无法选择对应岗位，请联系管理员，不要随机选择岗位进入），输入手机号和获取的验证码进行提交与登录。
注意：此处手机号需与南京市智慧城建综合服务平台中，人员信息录入人员库时的手机号保持一致，若手机号输入错误，可以在“宁城慧”小程序→“我的”→“切换登陆手机号”中进行更改。
界面跳出“登陆成功”弹窗，点击“好的”，跳转至小程序码界面，长按扫描，前往“宁城慧”小程序。
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进入“宁城慧”小程序，在“建设工程”分栏中，点击“宁勤绩”进入考勤界面。
温馨提示：点击“宁城慧”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“宁城慧”。在下次登录时也可在微信搜索栏直接搜索“宁城慧”。
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（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”→“考勤管理”→“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；
轨道工程可设定三个考勤地址，市政工程可设定两个考勤地址，经主管部门同意也可设置三个考勤地址。任意两个考勤地址间的距离不能超过 5 公里，考勤打卡在任意一个选定地址的半径 500 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，需在南京市智慧城建综合服务平台进行申请。（具体路径为：“南京市智慧城建综合服务平台”→“管理人员考勤系统”→“考勤申请”→“考勤地址变更”）
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）邀请项目现场管理人员
1、邀请本单位项目现场管理人员
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”→“考勤管理”→“本单位人员考勤管理”→“去邀请”。
[image: C:\Users\jl\Documents\Tencent Files\1490371170\nt_qq\nt_data\Pic\2025-03\Ori\8bed90aa09345db6b7ce452f5a5800e3.png]   [image: C:/Users/Administrator/Desktop/5.JPG5]

2、邀请其他单位项目现场管理人员
①总包单位邀请分包单位
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”→“考勤管理”→“分包单位人员考勤管理”→“生成考勤小程序邀请码”（分包单位第一个扫码加入考勤组的人员默认为“宁勤绩”管理员，该人员也可移交管理员权限给项目经理或施工员）。
分包单位项目经理再按前文“邀请本单位项目现场管理人员”操作邀请本单位管理人员。
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②监理单位邀请建设单位
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前文“邀请本单位项目现场管理人员”操作邀请本单位管理人员。

（四）项目现场人员变更
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。
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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“本单位人员考勤管理”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
考勤成员组成员通过“宁城慧”小程序进入“宁勤绩”首页即可考勤打卡。
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温馨提示：
1、在选定地址的半径 500 米范围内打卡。
2、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。
3、每日至少打卡两次：上班打卡和下班打卡。
4、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。
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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”。
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（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。系统设置复工日期当天即需正常进行考勤打卡，否则会被系统记录为“缺勤”。
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（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。
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拥有考勤管理权限的人员发生岗位变更需退出考勤组时，应确保考勤组内具有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: C:\Users\jl\Documents\Tencent Files\1490371170\nt_qq\nt_data\Pic\2025-03\Ori\e91566d7d3c3cfa59196b287b1ec4401.png]

（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）

五、关于未开工工程考勤预警的解决办法
工程未申请考勤的，企业提供《工程状态变更申请》（见附表），盖施工单位项目部章或监理单位项目部章，联系各主管部门修改工程状态，联系方式附后。
工程已申请考勤的，企业登录手机微信→“宁城慧”小程序→“宁勤绩”→申请停工（原因选其他），待开工后直接考勤打卡即可。

温馨提示：
1、工程申请“完工”，请不要勾选所有进度，只勾选完工即可，否则无法结束考勤。
2、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。
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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84632205、84632225（QQ群：1128583585、684554387）
市政工程：南京市市政服务中心57906751
轨道工程：南京市轨道交通建设工程质量安全监督站83753545
装饰工程：南京市装饰行业发展中心83203121
服管中心：84870013
江宁区：52763561
浦口区：58151801
江北新区：86915580
六合区：57114803
溧水区：56221823
高淳区：57314786
南京市城乡建设委员会
2025年12月



工程状态变更申请

（主管单位名称）：

XXXX工程          ，合同中计划开工时间  X年X月X日，计划竣工时间  X年X月X日，目前现场处于（对应实际情况在“□”内打钩：□在建、□完工、□竣工、□停工、□未开工、□注销、□解除）状态。
现申请变更工程信息为：□在建、□完工、□竣工、□停工、□未开工、□注销、□解除）状态。
未开工原因            ，预计开工日期          （ 其他状态不填写本条）。
申请单位：                          
联系人：X  X  联系电话：XXXXXX     。
   


施工/监理单位（盖章）：


年   月   日
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