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[bookmark: _Toc4581]PC端
1. [bookmark: _Toc13268]登录
输入PC端地址：https://mwms.flhdev.cn:444/mwms/loginController.do?login（需要chorm浏览器或360、2345浏览器急速模式）进入页面，输入用户名和密码后登录。初始密码：123456。登录页面如图1所示。
[image: ]
图 1
2. [bookmark: _Toc9430]首页
[bookmark: _Toc79]2.1功能描述
登录成功后进入系统首页。项目、标段用户可通过首页展示实时了解项目、标段的概况。首页展示内容有：作业队数、在场人数、进场人数、退场人数、班前会次数、今日考勤情况、各个班组的出勤对比图、本年工资发放情况和工人考勤列表。首页展示如图2.1所示。
[image: ]
图 2.1
提示：
工程队出勤率点击【本周】、【本月】、【本年】，可对应了解劳务队的出勤情况。
3. [bookmark: _Toc2454]报表中心
用户在报表中心模块可对所有报表进行查看、导出和批量导出操作。报表中心下的报表有：招收（转入）职工花名册、农民工考勤表、工资发放表、施工单位台账、定制-民工工资表和定制-项目农民工花名册。
[bookmark: _Toc25888]3.1招收（转入）职工花名册
[bookmark: _Toc19730]3.1.1功能描述
项目/标段用户在招收（转入）职工花名册中可按照劳务队查看花名册，用户可进行的操作有查询、导出和批量导出。
[bookmark: _Toc17279]3.1.2操作方法
登录成功后进入系统首页。点击【报表中心】—>【招收（转入）职工花名册】，界面如图3.1.2所示。
[image: 1_副本]
图 3.1.2
· 查询：输入查询条件，点击【查询】，可查看对应条件的职工花名册。
· 导出：点击【导出】，可导出符合查询条件的所有记录。
· 批量导出：点击【批量导出】，导出当前用户所在单位包含的所有劳务队的职工花名册。
[bookmark: _Toc15261]3.2农民工考勤表
[bookmark: _Toc20102]3.2.1功能描述
项目/标段用户在农民工考勤表中可按照劳务队查看考勤，用户可进行的操作有查询、导出和批量导出。
[bookmark: _Toc15284]3.2.2操作方法
登录成功后进入系统首页。点击【报表中心】—>【农民工考勤表】，界面如图3.2.2所示。
[image: 1_副本]
图 3.2.2
· 查询：输入查询条件，点击【查询】，可查看对应条件的农民工考勤表。
· 导出：点击【导出】，可导出符合查询条件的所有记录。
· 批量导出：点击【批量导出】，导出当前用户所在单位包含的所有劳务队的农民工考勤表。
[bookmark: _Toc31581]3.3工资发放表
[bookmark: _Toc31736]3.3.1功能描述
项目/标段用户在工资发放表中可按照劳务队查看工资表，用户可进行的操作有查询、导出和批量导出。
[bookmark: _Toc31703]3.3.2操作方法
登录成功后进入系统首页。点击【报表中心】—>【工资发放表】，界面如图3.3.2所示。
[image: ][image: ][image: 3_副本]
图 3.3.2
· 查询：输入查询条件，点击【查询】，可查看对应条件的工资发放表。
· 导出：点击【导出】，可导出符合查询条件的所有记录。
· 批量导出：点击【批量导出】，导出当前用户所在单位包含的所有劳务队的工资发放表。
[bookmark: _Toc30170]3.4施工单位台账
[bookmark: _Toc24288]3.4.1功能描述
项目/标段用户在施工单位台账中可按照标段查看农民工管理统计表，用户可进行的操作有查询、导出和批量导出。其中标段用户不可执行批量导出操作。
[bookmark: _Toc4815]3.4.2操作方法
登录成功后进入系统首页。点击【报表中心】—>【施工单位台账】，界面如图3.4.2所示。
[image: ][image: ][image: 3_副本]
图 3.4.2
· 查询：输入查询条件，点击【查询】，可查看对应条件的施工单位台账。
· 导出：点击【导出】，可导出符合查询条件的所有记录。
· 批量导出：点击【批量导出】，导出当前用户所在单位包含的所有标段的施工单位台账。
4. [bookmark: _Toc3435]实名制管理
实名制管理下属模块有：工人信息、进场记录、退场记录和实名制督查记录。
[bookmark: _Toc28683]4.1工人信息
[bookmark: _Toc20418]4.1.1 功能描述
项目、标段用户在工人信息处查看工人在场人数和工人信息。可进行查询、导出、批量退场、批量导出身份证、查看详情、退场和打印身份证操作。工人信息数据来源与APP端实名制操作。
[bookmark: _Toc23816]4.1.2 操作方法
登录成功后进入系统首页。点击【实名制管理】—>【工人信息】，界面如图4.1.2.1所示。
[image: ]
图 4.1.2.1
· 在场人数查看：点击【本周】、【本月】、【本年】，柱状图分别对应显示本周、本月、本年在场人数。
· 查询：在条件查询框输入查询条件，点击【查询】，页面显示符合查询条件的相关数据。
· 导出花名册：点击【导出】，导出符合查询条件的工人花名册。
· 查看详情：点击【详情】，可查看该工人的实名制信息和合同信息，选择合同信息，可查看导出。
· 退场：在操作栏点击【退场】，确定退场后，该工人的退场按钮变为灰色。
· 打印身份证：点击【打印身份证】，连接打印机打印，可打印出该工人的身份证信息。
· 批量导出身份证：点击【批量导出身份证】，导出符合查询条件的所有工人的身份证信息。注意文件的保存位置。
· 批量退场：在复选框中选中要批量退场的工人后点击【批量退场】，确定退场后对应工人的退场按钮变为灰色。复选框只对当页的数据有效。


[bookmark: _Toc9830]4.2进场记录
[bookmark: _Toc21358]4.2.1功能描述
项目、标段用户可在进场记录查看项目、标段的进场情况。通过图形界面，了解项目/标段本日、本周、本月、本年进场人数，在进场记录处显示工人的单位、姓名、身份证号和进场时间，可进行查询和导出操作。进场记录由工人在APP端实名制认证加入工班后生成。
[bookmark: _Toc23265]4.2.2操作方法
登录成功后进入系统首页。点击【实名制管理】—>【进场记录】，界面如图4.2.2所示。

[image: ]
图 4.2.2
· 进场人数统计：点击【周】、【月】、【年】，可通过柱状图对比了解本周、本月、本年的进场人数。
· 查询：进场记录处，在条件查询处输入查询条件，点击【查询】，可查询对应条件的进场记录。
· 导出：点击【导出】，导出对应查询条件的进场记录。
[bookmark: _Toc23318]4.3退场记录
[bookmark: _Toc4154]4.3.1功能描述
项目、标段用户可在退场记录查看项目、标段的退场情况。通过图形界面，了解项目/标段本日、本周、本月、本年退场人数，在退场记录处显示工人班组、姓名、身份证号和退场时间，可进行查询和导出操作。退场记录由APP端退场或PC端工人信息退场和批量退场生成。
[bookmark: _Toc9017]4.3.2操作方法
登录成功后进入系统首页。点击【实名制管理】—>【退场记录】，界面如图4.3.2所示。
[image: ]
图 4.3.2
· 退场人数统计：点击【周】、【月】、【年】，可通过柱状图了解本周、本月、本年的退场人数。
· 查询：进场记录处，在条件查询处输入查询条件，点击【查询】，可查询对应条件的退场记录。
· 导出：点击【导出】，导出对应查询条件的退场记录。
[bookmark: _Toc6118]4.4现场督查记录
[bookmark: _Toc8721]4.4.1 功能描述
项目、标段用户通过在APP端进行现场督查，了解工地工人实名制情况，用户可在此处对APP端的督查情况进行查看。督查信息内容包括督查人与被督查的单位、姓名和督查详情。用户可在现场督查对督查信息进行查询、查看和导出操作。
[bookmark: _Toc14189]4.4.2 操作方法
登录成功后进入系统首页。点击【实名制管理】—>【现场督查记录】，界面如图4.4.2所示。
[image: ]
图 4.4.2
· 督查概况：点击【本日】、【本月】、【本年】，可对应了解本日、本周、本年的督查人数、合规人数和不合规人数。
· 查询：在条件查询处输入查询条件，点击【查询】，可查询到对应条件的督查记录。
· 查看：选择一条督查日志，点击【查看】，可查看被督查人的基本信息和合同信息。合同信息可导出。
· 导出：点击【导出】，可导出对应查询条件的督查日志。
[bookmark: _Toc22125]4.5一人一档
系统生成专属于每个工人的个人档案，内容包含工人在系统中的所有过程信息，信息动态更新，如果遇到事故调查等紧急事件，可随时在手机端或者电脑端查看，并且导出打印，操作简单。
用户账号登录成功后，可在工作台界面查看工人一人一档信息，查看位置如图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc11300]4.5.1详情
一人一档中包含每个工人的实名制信息、安全协议、个人健康承诺书、三级教育台账、安全技术交底、安全培训台账、考勤记录、班前会记录、工资发放记录，如图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc25356]4.5.2一人一档资料完整度
一人一档资料完整度，整合工人在信息化系统内全部信息，形成电子档案，内容丰富完善，动态更新。用户可直观的了解工人的培训情况、协议签署情况等，方便用户做出相关决策。并且档案信息可快速输出、打印。
[image: ]
查看详情：针对工人的完整度信息，点击“查看详情”，可查看工人具体的身份信息、培训情况、协议内容等，直观清晰。
5. [bookmark: _Toc26013]班前会
班前会议管理对项目上每日召开班前会进行统计，数据实时上传，用户可根据需要随时调取班前会信息，方便查看。
[image: ]
[bookmark: _Toc14785]5.1班前会议内容
班前会议内容，提前对班前会添加参考内容，点击“录入”，填入每天需要让工班长召开的会议内容，添加成功后就可以在召开班前会的时候选入此内容，添加后的班前会议内容可编辑以及查看，如图所示。
[image: ]
注意：新增的班前会议参考内容默认为“启用”状态，如果班前会议参考内容不公开使用，可将其设置为“禁用”状态，禁用后工班长召开班前会时无法查看使用参考内容。
[bookmark: _Toc29891]5.2班前会议记录
会议记录包含班前会召开内容、参会人数及操作等，如图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc31907]5.2.1查询
可根据查询条件筛选所需数据，查询条件包含：劳务队名称、会议主题、会议内容等，如图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc23745]5.2.2导出
导出班前会相应的信息，如图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc11739]5.2.3查看详情
可查看班前会议具体信息，如图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc7197]5.2.4查看视频
可查看班前会召开时拍摄的现场视频，并且支持视频下载。
6. [bookmark: _Toc19155]考勤管理
工班长每日使用移动端APP中的人脸识别功能，分别在上午/下午/班前会时打卡，并且可以根据实际情况记录缺勤信息，同时考勤数据实时同步，解决考勤数据实时统计管理问题。
考勤包含实时数据统计、考勤记录两个模块，如图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc14257]6.1考勤记录
记录工人的考勤信息，如图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc5574]6.1.1查询
可根据查询条件筛选所需数据，查询条件包含：单位、考勤时段、考勤类型、考勤时间，如图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc7784]6.1.2导出
导出当前所有的考勤记录台账，如图所示。
[image: ]

提示：
进场当天，系统默认全天正常考勤。退场当天，若无考勤记录，默认全天考勤，若有考勤记录则保留。上午考勤时间默认为0:00:00，下午考勤时间默认为12:00:00。
7. [bookmark: _Toc10511]工资单管理
系统按照时间节点自动生成包含工人身份和工资卡等信息的工资单，然后工班长与工人就工资信息进行沟通确认，达成共识后由工人签名确认。工资单自动生成、批量编辑、个人所得税自动计算，工资单明细查询、查看、导出、附件上传留档。为工人讨薪问题留存证据，对工人和施工单位都是一种保护，系统自动计算税率等，减少用户工作量。
[bookmark: _Toc13289]7.1操作流程
登录成功后进入系统首页。点击【工资单管理】—>【工资单列表】，界面如图所示。
[image: ]
[bookmark: _Toc2465]7.1.1查询
可根据查询条件筛选相应的信息。查询条件包含：劳务队伍名称、时间，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc406]7.1.2导出
可导出符合查询条件的工资单，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc23183]7.1.3批量录入
用户根据工人工资表录入工人应发工资、实发工资和未结清工资后提交。此处可以录入工人工资卡信息但不可以修改。如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc18569]7.1.4查看明细
根据批量录入的工资信息，系统自动计算个税信息，生成工资明细列表。可在查看明细中进行查看。如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc8596]7.1.5附件上传
对一些要留档的文档拍照上传附件，如图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc17529]7.1.6工资单生成
根据添加项目时设置的考勤时间节点自动生成上月的工资单。若工资单未生成，可手动生成工资单；若生成，进行下一步操作。如图所示：
[image: 1614060937]

8. [bookmark: _Toc19692]合同管理
合同管理下属模块有：合同列表和合同参数配置。
[bookmark: _Toc11937]8.1合同列表
[bookmark: _Toc27913]8.1.1功能描述
合同列表页面主要显示工人的合同编号、合约签订时间和创建时间等。项目、标段用户在合同列表可进行的操作有：查询、查看工人的合同详情、下载工人合同电子版、上传合同扫描件、下载合同扫描件。工人通过实名制认证，加入工班，合同自动生成。
[bookmark: _Toc18731]8.1.2操作方法
登录成功后进入系统首页。点击【合同管理】—>【合同列表】，界面如图8.1.2.1所示。
[image: ]
图 8.1.2.1
· 查询：输入查询条件，点击【查询】，可查询相关条件的合同信息。
· 查看详情：用户点击操作栏的【查看详情】，可查看工人的具体合同，此处可点击【导出】，下载合同。查看界面见图8.1.2.2。
· 下载电子版：用户点击操作栏的【下载电子版】，下载该工人的合同。
· 上传扫描件：当工人下载合同，双方签字后，可点击【上传扫描件】，选择要上传的文档后点击开始上传。上传扫描件界面见图8.1.2.3。
· 下载扫描件：上传扫描件完成后，用户可点击【下载扫描件】，下载工人扫描合同信息。
[image: ]
图 8.1.2.2
[image: ]
图 8.1.2.3
9. [bookmark: _Toc16044]基础信息设置
项目、标段用户在基础信息设置可对劳务队伍进行管理。
[bookmark: _Toc27160]9.1劳务队伍管理
[bookmark: _Toc16045]9.1.1功能描述
劳务队伍管理页面主要显示劳务队的基本信息，包含劳务公司名称、劳务队名称等。项目、标段用户在劳务队伍管理通过录入添加劳务队，在APP端进行实名制认证工人后，通过设置负责人设立工班长，还可查询、编辑、查看和删除班组信息。
[bookmark: _Toc26004]9.1.2操作方法
登录成功后进入系统首页。点击【基础信息设置】—>【劳务队伍管理】，界面如图9.1.2.1所示。
[image: ]
图 9.1.2.1
· 查询：选择标段名称，点击【查询】，显示相关劳务队信息。
· 录入：点击【录入】，录入劳务队信息后提交，可填加劳务队。劳务队名称必填。
· 设置工班长：在APP端进行实名制认证后，点击【设置工班长】，选择劳务队成员后提交，设置工班长成功。
· 设置代班：在APP端进行实名制认证后，点击【设置代班】，选择劳务队成员后提交，设置代班成功。劳务队成员可多选。
· 设置工班安全员：在APP端进行实名制认证后，点击【设置工班安全员】，选择劳务队成员后提交，设置工班安全员成功。
· 编辑：点击【编辑】，可对劳务队信息进行修改。不可对班组长进行修改。
· 查看：点击【查看】，可对劳务队信息进行查看。
· 删除：点击【删除】，可对劳务队进行删除。
· 停工：点击【停工】，可对劳务队进行停工设置，并且支持查看停复工历史。



[bookmark: _Toc18266]APP端
[bookmark: _Toc25751_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc4418]1.下载工人云管家APP
扫描二维码，下载工人云管家APP。如图1所示。
[image: ]
图 1
[bookmark: _Toc30838_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc19918]2.登录
输入用户名和密码登录，用户名：项目/标段用户。初始密码:123456。如图2所示。
[image: 0e629e6e857ae4913d0f5c27328b1eb]
图 2
[bookmark: _Toc29509][bookmark: _Toc20879][bookmark: _Toc6256_WPSOffice_Level1]3.功能模块
进入APP主页面，如图3所示：
[image: 9d801f9ee207053d73d84c5232a1f50]
图 3
[bookmark: _Toc30838_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc16787]3.1首页统计
首页统计是项目/标段用户了解项目/标段信息最为直接的方式，项目/标段用户可通过逐级点击进入了解标段、工班和工人的考勤、工资等信息。首页统计内容有：今日作业队数、今日在场人数、今日上午已考勤人数、今日上午未考勤人数，今日下午已考勤人数、今日下午未考勤人数、本年度应发工资、本年度已发工资、本年度未结清工资。查看今日在场人数如图3.1所示。其他统计内容参照今日在场人数可逐级点击进入了解。

[image: c605ba5e1a8084bf3efe5b44e35df33]
图 3.1
[bookmark: _Toc18787][bookmark: _Toc6256_WPSOffice_Level2]3.2工人管理
[bookmark: _Toc3406][bookmark: _Toc30838_WPSOffice_Level3]3.2.1实名制
[bookmark: _Toc1837][bookmark: _Toc6256_WPSOffice_Level3]3.2.1.1操作流程
项目/标段用户在PC端添加劳务队后，在APP端的实名制处对工人进行实名制认证操作，实名制认证成功，工人加入工班，合同正式生成，为后续设置班组长奠定基础。在实名制认证之前，需要通知工人携带身份证（必带），银行卡（可选），特种工作证（可选）。操作步骤如图所示。
[image: ]
注意：
(1) 基本信息和加入班组为必填项目，补充信息和证件信息为选填项目，若不填，可跳过此步。
(2) 所有图片请保持清晰，以方便信息识别。
(3) 银行卡信息若不能识别，可手动填入。
(4) 身份证信息若不能识别，请重新拍照识别。
3.2.1.2人脸活体检测
人脸识别支持普通检测/活体检测，活体检测如图所示：
[image: 7152ba2fc06d7ed1569fda6afc21d76]

[bookmark: _Toc18088][bookmark: _Toc26858]3.2.2退场
如果有工人辞职或着当前劳务队解散，可对工人进行退场操作。具体步骤如图3.2.2所示。
[image: dc0cd16f867e16172217351fc20a191]图 3.2.2
[bookmark: _Toc1464][bookmark: _Toc14927_WPSOffice_Level3]3.2.3.工人列表
项目/标段用户可通过进入工人列表，选择要查看的班组后了解工人详情，工人详情包含工人的基本信息和工人的工资发放信息。具体操作步骤如图3.2.3.1所示。用户进入工人详情页面，可对工人的基本信息做修改。具体操作步骤如图3.2.3.2所示。
[image: 7a406512df97b2145dee2ea3b6df115]
图 3.2.3.1
[bookmark: _Toc23219_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc22498]3.2.4工资卡补录
用户可通过进入工人管理页面的工人列表，点击工资卡补录，选择工人所在班组，对实名制时没有填写银行卡信息或者是后期更换银行卡的工人进行工资卡补录。具体操作步骤如图3.2.4所示：
[image: 9341c7a920e260cf88bd8e7864f85f1]
图 3.2.4
提示：银行卡进行拍照后若信息不能够识别，可手动输入。

[bookmark: _Toc22860_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc324]3.3现场督查
项目/标段用户点击现场督查，通过对现场工人进行人脸识别，了解工人实名制认证情况。具体操作步骤见图3.3。

[image: 19a26c91fcadb5127d4c4b664acb25e]
图 3.3

提示：现场督查人脸识别后通常会出现：
（1） 提示“该工人未进行实名制登记”，其后续步骤为：确定后输入督查详情。是否合规处为“否”。
（2） 已登记但从未进场，其会显示工人基本信息。督查详情处是否合规为“否”。
（3） 已登记已退场，督查详情处是否合规为“否”。
（4） 已登记已进场，督查详情处是否合规为“是”。
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