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	一、使用说明
	二、如何进行用工登记
	1．用人单位登录上海市建设市场信息服务平台：https://ciac.zjw.sh.gov.cn/Wor
	2．选择【现场人员实名制管理】模块，【从业人员实名制管理】子模块下的【聘用管理】功能，点击【新建聘用关系
	3．输入【姓名】和【证件号】点击【确认】建立聘用关系，显示为聘用待确认状态，可进行撤回操作（被登记人员进
	4．选择二级模块【工地服务】下【完善建筑工人信息】功能点击【添加人员】按钮。
	5．选择被登记人员身份【建筑工人】或【管理人员】，点击姓名下拉框选择被聘用的人员姓名（可搜索姓名），点击

	三、如何进行分配项目
	（一）企业端
	1．人员分配：用人单位登录上海市建设市场信息服务平台：https://ciac.zjw.sh.gov.c
	2．选择【现场人员实名制管理】模块下【从业人员实名制管理】子模块下的【人员分配】功能
	（1）方式一：先选工地后分配人员
	①选择相应的项目点击【分配人员】按钮。
	②选择被分配人员角色
	③选择“建筑工人”点击【保存信息】。
	④选择“管理人员”在相应的身份后点击【添加人员】。
	1）选择要分配的具体人员点击【分配】，可选多人，选择完成后关掉弹窗页面。
	2）分配成功后选择【保存信息】，提示分配成功，即完成人员的分配。


	（2）方式二：先选人员后选工地
	①选择【待分配人员】按钮。
	②选择【分配人员】或【批量分配】按钮。
	③可在搜索框输入工程名称查询，单击要分配的工地项目。
	④选择角色后点击【保存信息】即完成人员分配。
	1）选择“建筑工人”，点击【保存信息】。



	3．人员查询
	（1）选择【现场人员实名制管理】，选择【从业人员实名制管理】，选择【信息查询】，点击【人员查询】。
	（2）点击【查看】可查看工人历史用工信息，“用工单位”、“项目名称”、“分配时间”、“分配状态”、“进场状

	4．考勤查询
	（1）选择【现场人员实名制管理】，选择【从业人员实名制管理】，选择【信息查询】，点击【考勤查询】。




